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Загальні положення

Типові навчальні план і програми з професійно-технічного навчання на базі міжшкільних навчально-виробничих комбінатів, в подальшому «МНВК»  та загальноосвітнього навчального закладу, в подальшому «ЗНЗ» для підготовки робітників з професії «Секретар керівника (організації, підприємства, установи)», розроблено на основі ДС ПТО 4115 «Секретар керівника (організації, підприємства, установи)» і є обов’язкові для виконання всіма МНВК і загальноосвітніми навчальними закладами, які здійснюють підготовку кваліфікованих робітників з числа учнів 10-11 класів.

Типові навчальний план і програми професійно-технічної освіти містять:

· 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.

В МНВК та ЗНЗ тривалість професійної підготовки з професії «Секретар керівника (організації, підприємства, установи)» складає  680 годин.
Передбачена в ДС ПТО загально-професійна підготовка вивчається учнями МНВК та ЗНЗ при здобутті загальної середньої освіти (основи галузевої економіки і підприємництва – економіка, основи правових знань – правознавство, інформаційні технології – інформатика тощо)

Тому типові навчальні плани для МНВК та ЗНЗ мають 3 розділи:

· професійно-теоретична підготовка

· професійно-практична підготовка

· Державна кваліфікаційна атестація

Зменшення  кількості годин   передбачених на професійно-теоретичну підготовку можливе за рахунок  інтеграції  з загальноосвітніми предметами, які вивчаються в школі: іноземна мова за професійним спрямуванням (20 год.) – іноземна мова; українське ділове мовлення та  основи редагування   службових документів (27 год.) – українська мова, етика та психологія ділових відносин (14 год.) – психологія і естетика, комп'ютерні технології (30 год.) – інформатика, офісна техніка (2 год.) - фізика. Діловодство (4 год.) – інтегрується в тему № 10 "Композиційні особливості службових документів"  предмета українське ділове мовлення та  основи редагування   службових документів
Термін навчання для учнів, які здобувають професійно-технічне навчання та повну середню освіту – 2 роки.

Освітньо-кваліфікаційні характеристики випускника складені 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 кваліфікаційних характеристик 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 майстернях, лабораторіях, навчально-виробничих дільницях та безпосередньо на робочих місцях підприємств.

МНВК та ЗНЗ 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 не більше 8 годин теоретичного навчання або 6 годин виробничого навчання. Під час проходження виробничої практики можливе навантаження учнів до 36 годин на тиждень.

Після завершення вивчення програмного матеріалу  предметів в 11 класі  організовується виробнича практика в обсязі 193 години.

Виробниче навчання проводиться у відповідності до програми професійно-практичної підготовки. Перелік навчально-виробничих робіт з професії розробляється майстром виробничого навчання і визначає завдання, що виконують учні на заняттях виробничого навчання.

Після завершення навчання кожний учень повинен уміти самостійно виконувати всі роботи, передбачені освітньо-кваліфікаційною характеристикою, технологічними умовами і нормами, встановленими у відповідній галузі.

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

Кваліфікаційна пробна робота проводиться за рахунок часу, відведеного на професійно-практичу підготовку. Перелік кваліфікаційних пробних робіт розробляється 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” відповідної категорії можливе за умови отримання учнем не менше чотирьох балів за критеріями кваліфікаційної атестації.

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

Освітньо – кваліфікаційна характеристика випускника 

закладу системи загальної середньої освіти  

1. Професія – 4115   Секретар керівника (організації, підприємства, установи) 

2. Кваліфікація – Секретар керівника (організації, підприємства, установи) 

3. Кваліфікаційні вимоги 

Повинен знати: постанови, розпорядження, накази; положення, інструкції та інші керівні матеріали і нормативні документи стосовно діяльності підприємства і  ведення діловодства; структуру і керівний склад підприємства і його підрозділів; організацію діловодства; методи оброблення і оформлення документів; архівну справу; машинопис; правила користування приймально-переговорними пристроями, технічними засобами оброблення  документів, усної та писемної документної інформації, комп’ютерами і друкарськими машинами; стандарти системи організаційно-розпорядчої документації; правила друкування ділових листів з використанням типових форм; основи етики і естетики; правила ділового спілкування; основи організації праці і управління; правила експлуатації обчислювальної техніки; основи адміністративного права і законодавства про працю.

Повинен уміти: виконувати функції, що включають організаційне-технічне забезпечення адміністративно-розпорядчої діяльності керівника підприємства. Приймати кореспонденцію, яка надходить на розгляд керівникові, передавати її, до структурних підрозділів або конкретним виконавцям для використання в процесі роботи. Вести діловодство, виконувати різні операції із застосуванням комп’ютерної техніки. Приймати документи і особисті заяви підпис керівником підприємства. Готує документи і матеріали, необхідні для роботи керівникові. Стежити за своєчасним розглядом і поданням структурними підрозділами та конкретними виконавцями документів, що надходять на виконання.  Організовувати проведення телефонних переговорів керівника, записувати за його відсутності одержану інформацію і доводити до його відома її зміст, передавати і приймати інформацію на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс і т. ін.), а також телефонограми, своєчасно доводити до його відома інформацію, одержану каналами зв’язку. За дорученням керівника складати листи, запити, інші документи, готувати відповіді авторам листів. Виконувати роботу з підготовки засідань і нарад, які проводить керівник, вести і оформляти протоколи засідань і нарад. Здійснювати контроль за виконанням працівниками підприємства виданих наказів та розпоряджень, а також за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль. Вести контрольно-реєстраційну картотеку. Забезпечувати робоче місце керівника необхідними засобами організаційної техніки, канцелярським приладдям, створювати умови, що сприяють його ефективній роботі. Друкувати за вказівкою керівника службові матеріали, необхідні для його роботи. Організовувати приймання відвідувачів. Формувати справи відповідно до затвердженої номенклатури, забезпечувати їх зберігання і в установлені строки здавати до архіву. Копіювати документи на ксероксі.  

4. Загальнопрофесійні вимоги:

- раціонально та ефективно організовувати працю на робочому місці;

- додержуватись норм технологічного процесу;

- не допускати браку в роботі;

- знати й виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці й навколишнього середовища,  додержуватись 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 освітнього рівня осіб, які навчатимуться:

Поана загальна середня освіта після закінчення терміну навчання. Без вимог до стажу роботи.

6. Сфера професійного використання випускника:

Роботи, які є загальними для всіх видів економічної діяльності. Діловодство, організація документообігу та архівні роботи.

 7. Специфічні вимоги:

7.1. Вік: після закінчення терміну навчання – не менше 16 років.

7.2. Стать: чоловіча, жіноча.

7.3. Медичні обмеження.

Типовий  навчальний  план
підготовки кваліфікованих робітників на базі МНВК та ЗНЗ                                                                         
Професія –  4115 Секретар керівника (організації, підприємства, установи)      
Кваліфікація – секретар керівника (організації, підприємства, установи) 

Загальний фонд навчального часу - 680 год.

	№

з/п


	Предмети
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них  на лабораторно-

практичні роботи

	1.
	Професійно-теоретична підготовка
	150
	43

	1.1
	Діловодство
	50
	10

	1.2
	Офісна техніка
	20
	4

	1.3.
	Українське ділове мовлення та  основи редагування   службових документів
	30
	     7

	1.4.
	Іноземна мова за професійним спрямуванням
	28
	8

	1.5.
	Етика та психологія ділових відносин
	12
	3

	1.6.
	Охорона праці
	10
	

	2.
	Професійно-практична підготовка
	523
	

	2.1.
	Виробниче навчання
	330
	

	2.2.
	Виробнича практика
	193
	

	3.
	Консультації
	12
	

	4.
	Державна кваліфікаційна атестація 
	7
	

	
	Загальний обсяг навчального часу (без п. 3) 
	680
	


Перелік кабінетів, майстерень   для   підготовки   кваліфікованих  робітниківза    професією      4115 
 “Секретар керівника (організації, підприємства, установи)”
Кабінети:





- офісної техніки;

-  діловодства;




- основ галузевої економіки і підприємництва;

-  комп’ютерних технологій діловодства;              
-  етики та психології ділових відносин;


- охорони праці;

-  інформаційних технологій;                                    
- основ правових знань;

- українського ділового мовлення та основ редагування службових документів;                  
- іноземної мови за професійним спрямуванням
Майстерні:   машинопису;    комп’ютерний класс.

 Типова навчальна програма з предмета    “Діловодство”

	№

з/п


	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на

лабораторно-

практичні роботи

	1
	Вступ
	1
	

	2
	Організація діловодства на підприємстві, в організаціях, установах
	3
	

	3
	Правила складання та оформлення організаційно-розпорядчої документації (ОРД)
	6
	2

	4
	Правила складання та оформлення довідково–інформаційної документації
	10
	2

	5
	Правила складання та оформлення розпорядчих документів 
	6
	2

	6
	Правила складання та оформлення організаційно-правових документів
	4
	2

	7
	Правила складання та оформлення документів особового складу
	8
	2

	8
	Організація роботи з документами
	4
	

	9
	Письмові звернення громадян
	4
	

	10
	Формування та оформлення справ
	4
	

	
	Всього годин:
	50
	10


Тема 1 Вступ

Загальні відомості про професію „Секретар керівника (організації, підприємства, установи)”. Ознайомлення з кваліфікаційною характеристикою.
Тема 2 Організація діловодства на підприємстві, в організації, установі 

Поняття про діловодство. Поняття про документи. Класифікація документів. Вхідна, вихідна, внутрішня документація. Функції канцелярії.  Раціональна організація діловодства. Структурні підрозділи, що ведуть діловодство. Організація діловодства секретаріату.
Тема 3  Правила   складання  та  оформлення   організаційно-розпорядчої документації (ОРД)

Державні стандарти з документаційного забезпечення управління. Основні напрями уніфікації та стандартизації документів, класифікація документів. Фомуляр-зразок ОРД. Вимоги до оформлення документів. Оформлення реквізитів документів: дат, індексів, адресатів, заголовків до текстів службових документів. Вимоги щодо тексту службових документів.  Бланк та його склад. Уніфікована система організаційно-розпорядчих документів. 

 Лабораторно-практичні заняття :

1 Робота з формуляром-зразком.

2 Складання та оформлення реквізитів документа
Тема 4 Правила   складання   та    оформлення    довідково–інформаційної документації
Вимоги до складання та оформлення службових листів. Види службових листів. Особливі помітки на документах. Формуляр службових листів.Складання та оформлення довідки. Види довідок. Формуляр довідки. Юридична основа їх складання.

Складання та оформлення доповідних, службових та пояснювальних записок. Їх формуляр.  Складання та оформлення телеграм і телефонограм. Їх формуляр.

Складання та оформлення протоколів. Формуляр протоколу. Витяг з протоколу. 

Складання та оформлення актів. Формуляр акта. Види актів.

Складання та оформлення планів, звітів, зведень, списків. Їх формуляри.

Лабораторно-практичні заняття:

1. Складання та оформлення довідково-інформаційної документації .
Тема 5  Правила складання та оформлення розпорядчих документів 

Розпорядча документація накази з основної діяльності, розпорядження, постанови, рішення, вказівки. Складання та оформлення розпоряджень, постанов, рішень, вказівок. Їх формуляри. Правила складання розпоряджень, постанов, вказівок та рішень.
  Правила складання наказів з основної діяльності. Варіанти розміщення реквізитів наказу. Констатувальна та розпорядча частини тексту наказу. Формуляр наказу. Правила складання наказів.
Лабораторно-практичні  заняття:

1 Складання та оформлення розпорядчих документів 
          Тема 6  Правила складання та оформлення організаційно-правових документів 

Організаційно-правові документи – правова основа діяльності установ. Особливості процедури затвердження і погодження організаційно-правової документації, вимоги до тексту. Датування документів.Правила оформлення. 

Складання та оформлення положень. Формуляр положення.  Складання та оформлення інструкцій і правил. Їх формуляри. Складання статутів. Формуляр статуту.

Лабораторно-практичні  заняття:

          1 Складання та оформлення організаційно-правових документів 
Тема 7 Правила складання та оформлення документів особового складу

Склад кадрової документації. Складання та оформлення анкети, особової справи. Призначення автобіографії та вимоги щодо її складання. Характеристика та її реквізити. Особливості складання резюме.

Заява, типи заяв. Правила оформлення заяв та їх реквізити. Основні  види заяв (про прийняття на роботу, про переведення на іншу роботу, про надання відпустки, про звільнення).

Складання та оформлення наказів з особового складу. Реквізити наказу  та вимоги до викладу тексту. Витяг з наказу. Пропозиції. Віза. Ідентифікаційна картка.

Складання та оформлення договорів, контрактів. Види договорів, контрактів та терміни їх зберігання. Складання та оформлення трудової угоди. Формуляр трудової угоди. Особливість їх складання. Заповнення бланків  трудових книжок,  посвідчень про відрядження.

Правила написання та оформлення доручень та розписок. 

Лабораторно-практичні роботи: 

1.Складання та оформлення наказів з особового складу

2. Оформлення контрактів, трудових угод.
Тема 8 Організація роботи з документами

Загальні правила організації документообігу. Документопотоки. Приймання та обробка вхідних документів. Реєстрація службових документів. Форми реєстрації. Порядок проходження вихідних та внутрішніх документів у процесі їх підготовки. Організація контролю за виконанням документів.
Лабораторно-практичні роботи :

1 Робота з вихідною документацією.

2 Робота з внутрішньою документацією.
Тема 9 Письмові звернення громадян 

Пропозиції. Скарги. Заяви. Прийом громадян. Первинна обробка письмових звернень громадян. Направлення звернень на розгляд. Реєстрація. Повідомлення заявника. 

Контроль за терміном виконання документів. Інформаційно – довідкова робота зі зверненнями. Аналіз даних, які надійшли.
Тема 10 Формування та оформлення справ 

Номенклатура справ. Види номенклатури справ. Вимоги до оформлення. Формування номенклатури справ.  Формування та правила оформлення справ. Правила зберігання справ. Порядок здавання справ у відомчий архів.

Лабораторно-практичні роботи :

1 Складання та оформлення номенклатури справ.

2 Формування та оформлення  особової справи тимчасового зберігання. 

Типова  навчальна  програма з предмета  “Офісна техніка”
	№ 

з\п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Призначення та обладнання сучасного офісу
	2
	

	2.
	Канцелярські приладдя на робочому місці секретаря
	2
	

	3.
	Сучасні засоби зв’язку
	4
	1


	4.
	Засоби оперативного виведення та тиражування документів
	6
	2

	5.
	Додаткові засоби створення документів
	4
	1


	6.
	Побутова техніка офісу
	2
	

	
	Всього годин:     
	20
	4


Тема 1. Призначення та обладнання сучасного офісу

Вимоги до приміщення, де знаходиться місце секретаря. Санітарно-гігієнічні вимоги. Сучасні тенденції у розташуванні та обладнанні офісів. Колір, дизайн, меблі, технічне обладнання офісу. Розробка план-схеми офісу. Організація робочого місця.
Тема 2. Канцелярське приладдя на робочому місці секретаря

Використання канцелярського приладдя: степлерів, дироколів, нумераторів, реєстраторів, папок, файлів, штемпелів, картотек, брошурувальних зажимів. Екскурсія на підприємство.
Тема 3. Сучасні засоби зв’язку 

Види зв’язку. Можливості сучасних телефонів. Радіозв’язок. Радіотелефон. Сотовий телефон. Пейджер. Автовідповідач. Міні АТС. Аудіоконференція. Відіотелеконференція. Телесемінар. Телеграф. Телефакс. Електронна пошта. Факсимільні апарати. Моделі, будова і принцип роботи факсимільних апаратів. Техніка безпеки при роботі на факсимільних апаратах. Багатофункціональність факсимільних апаратів. Підготовка їх до роботи. Пристрій автоматичної подачі документів. Клавіатура. Режими роботи при виконанні різних операцій. Копіювання документів зі зміною режимів. Зміна паперу. Передача факсимільного повідомлення на інший номер. Робота на факсимільному апараті.

Лабораторно-практична робота:

1. Робота на факсимільному апараті.
Тема 4. Засоби оперативного виведення та тиражування документів 

Роль персонального комп’ютера в роботі секретаря керівника. Типи принтерів: струйні, матричні, лазерні. Характеристики принтерів: растерізація, швидкість друку, режими друку, розрішувальна спроможність, здібність. Передача кольору. Установка принтера. Друк.  Техніка безпеки під час роботи на принтері.

Види сканерів: дворівневі, півтонові, кольорові. розрішувальна спроможність сканера. Установка сканера. Принцип роботи сканера. Сканування документів. Техніка безпеки під час роботи зі сканером. Види модемів: аналогові, цифрового зв’язку, кабельні. Характеристика модемів.Установка модемів. Принцип роботи модема. Техніка безпеки при роботі з модемом. 

    Сучасна копіювальна техніка: копіри, ризографи. Моделі копіювальної техніки, їх будова і принцип роботи. Установка копіювальних апаратів. Техніка безпеки під час роботи на копіювальній техніці.    

 Лабораторно-практична робота: 

Сканування документів.
 Тема 5.  Додаткові засоби формування документів

 Сучасні види друкарських машин. Принцип дії, підготовка їх до роботи. Клавіатура друкарської машини. Друк документів на електронній друкарській машині. Диктофони. Призначення та принцип дії диктофона. Використання диктофона у роботі секретаря керівника. 

Моделі ламінаторів і їх будова. Технічні характеристики ламінаторів. Принцип роботи ламінаторів. Техніка безпеки при ламінуванні. Вивчення роботи ламінатора. Режим роботи: гаряче, холодне ламінування. Ламінування документів різних форматів. Вибір режиму роботи в залежності від товщини плівки і паперу. Ламінування фотодокумента. Кожух для ламінування плівки. Пакети різних форматів.

Палітурні пристрої та їх моделі. Палітурні пристрої. Принцип їх  роботи. Техніка безпеки при роботі з ними. Знищувачі документів, їх моделі, будова та принцип роботи. Техніка безпеки при роботі з ними.      

Лабораторно-практична робота: 

1. Ламінування фотодокументів.
Тема 6. Побутова техніка офісу

Електрокавомолка, електрокавоварка, електрочайник, тостер, мікрохвильова піч. Їх моделі, будова і принцип роботи. Використання побутової техніки у роботі секретаря керівника.

Типова навчальна програма
        з предмета “Українське ділове мовлення та основи  редагування службових документів”
	№

з/п
	Назва теми, предмету
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1
	2
	3
	4

	1
	Вступ
	1
	

	2
	Усне ділове мовлення
	5
	

	6
	Основи законів логіки
	2
	

	7
	Стилістика ділової мови
	2
	1

	8
	Види і техніка редагування або правка
	2
	1

	9
	Редагування різних елементів тексту
	8
	4

	10
	Композиційні особливості службових документів
	4
	2

	11
	Редагування службових документів
	6
	2

	
	Всього годин:
	30
	10


Тема 1 Вступ

Мовна політика в Україні. Роль мови у суспільному житті. Поняття літературної мови. Мовна норма. Стильові різновиди української літературної мови. Риси офіційно-ділового стилю. Стиль  сучасного ділового письма.

Культура ділового мовлення. Вимоги до мовлення (правильність, змістовність, логічність, точність, доречність, виразність).
Тема 2 Усне ділове мовлення

Особливості усного ділового мовлення. Протокольні вимоги щодо організації та методики проведення заходів. Візитна картка як одна з форм протокольних контактів. Прийом відвідувачів. Телефонна розмова. Бесіда. Форми ввічливості. Ділові наради.

 Особливості публічного виступу. Жанри публічних виступів: доповідь, промова, лекція, прес-конференція.

Відомості з мови. Стійкі мовні звороти.

Культура ділового мовлення. Функціонально-стилістичні особливості використання стійких мовних зворотів (форми ввічливості). Жести і міміка як невербальні засоби спілкування.
Тема 6 Основи законів логіки 

Закон тотожності, закон суперечності, закон   виключення    третього, закон достатньої основи. Логічні помилки в доказах і  визначеннях. Доведення, теза, аргументи. Вимоги  до  доведень.

Тема 7 Стилістика ділової мови 
Основні завдання – правильно говорити й писати, точно висловлювати свої думки, активно використовувати  знання мови, грамотно застосовувати їх. Уміти редагувати тексти  та працювати з ними. Службовий папір.  Завдання редагування.

Поняття “Документ”, “Службовий документ”. Вимоги до тексту службового документа. Види текстів. Проблема уніфікації текстів. Психологічна, правова і технічна точка зору уніфікації службових документів. Редагування документів.  

Лабораторно-практичні роботи:

Редагування документів.

Тема 8 Види і техніка редагування або правка 
Етапи роботи над текстом. Види правлення текстів: правлення – читання, правлення – скорочення, правлення – переробка, правлення – обробка. Техніка правлення тексту. Коректурні знаки.

Лабораторно-практичні роботи:

Правлення тексту.

Тема 9 Редагування різних елементів тексту 

Вибір фактів, їх перевірка. Аналіз фактичного матеріалу. Правила складання бібліографічних списків. Види бібліографії. Правила оформлення цитат. Редагування таблиць. Правила оформлення документів. Правила скорочень в текстах документів.

Написання чисел в документах.

Оформлення зносок, приміток, додатків. Оформлення титульної сторінки, змісту.

Лабораторно-практичні роботи:

Оформлення титульної сторінки, змісту.

Тема 10 Композиційні особливості службових документів

Форма службового документа. Формуляр-зразок документа. Логічна схема документа:  вступ, доведення, висновки, заключна частина. Активні і пасивні заключні частини. Прямі і непрямі заключні частини. Способи викладання матеріалу в документі: розповідь, опис, роздум. Розміреність частин документу. Рубрикація. Абзац. Нумерація рубрики.  Заголовки і підзаголовки рубрик.

Лабораторно-практичні роботи:

Робота з документами. 

Тема 11 Редагування службових документів

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

Ділова лексика, її  ознаки та групи (зокрема  терміни, професійно-технічна лексика). Терміни та їх місце в діловому мовленні, в тому числі терміни ринкової, комерційної, зовнішньоекономічної діяльності. Іншомовні слова в документах. Синоніми в діловому мовленні. Типові мовні звороти в офіційно-діловому стилі. Етика ділового спілкування.

Культура ділового мовлення. Дотримання лексичних норм. Етикет ділових паперів. Вживання іншомовних слів. Правильний вибір слова, використання типових мовних зворотів.

Типи документів за призначенням їх ознаки.

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.

Особливості оформлення доповідної і пояснювальної записок. Довідка та її основні реквізити. Структура оголошення, запрошення, повідомлення про захід та вимоги до викладу тексту.

Протокол та витяг з протоколу. Групи протоколів (стислі, повні, стенографічні). Вимоги до тексту протоколу. Реквізити  витягу з протоколу. Призначення та особливості складання, оформлення анотації, висновку.

Складання рецензії, відгуку. Звіти та їх різновиди (статистичні, текстові).

Складання службових документів. Помилки, які трапляються при складанні документів.

Редагування заяв, розписок, доручень, довідок, наказів, розпоряджень, протоколів, актів, договорів, трудових угод, декларацій, заявок, службових листів, автобіографій, характеристик, відомостей, оголошень, запрошень  та ін.

Лабораторно-практичні роботи:

Складання  та редагування службових документів.

Типова навчальна програма з предмета “Іноземна  мова  за професійним спрямуванням”
	№

з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Ділова англійська мова
	4
	2

	2
	Ділове спілкування
	8
	2

	3
	Ділове листування
	8
	3

	4
	Мовні штампи
	8
	1

	
	всього годин:
	28
	8


Тема 1 Ділова англійська мова

Знайомство з різними формами привітання, прощання тощо.

Тренувальні вправи, тести

Лабораторно-практичні роботи:

 Переклад текстів привітання, прощання.

Тема 2 Ділове спілкування

Знайомство з фразами телефонної розмови та найбільш вживаними словами.

Тренувальні вправи, тести

Лабораторно-практичні роботи:

Переклад текстів.

Тема 3 Ділове листування

Знайомство із службовими та приватними листами, оформлення конверту. Дати, стилі та схеми листів.

Тренувальні вправи, тести

Оформлення телеграми та телефаксу

Тренувальні вправи, тести

Лабораторно-практичні роботи:

Переклад текстів.

Тема 4 Мовні штампи

Вивчення фраз для звертань, знайомства, оформлення різноманітних замовлень, бронювання номерів у готелі, поводження у громадських місцях. Ознайомлення з паспортнім та митним контролем. 

Тренувальні вправи, тести

Лабораторно-практичні роботи:

Переклад текстів.

Типова  навчальна  програма
з предмета   „Етика та психологія ділових відносин»
	№

з/п
	Тема


	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Вступ
	1
	

	2
	Психологічні властивості  особистості
	3
	1

	3
	Психологічні аспекти ділового спілкування
	4
	

	4
	Професійна етика
	4
	2

	
	Всього  годин:
	12
	3


Тема 1. Вступ
Характеристика та зміст курсу. Розвиток психіки людини. Роль спадковості, середовища і виховання у розвитку психіки людини. Фактори, які впливають на формування характеру та становлення особливості.   Особисті та ділові якості секретаря, формування професійних якостей.

Тема 2. Психологічні властивості  особистості
Поняття про особистість. Типи вищої нервової діяльності. Темперамент. Вплив темпераменту на професійну діяльність. Характер і темперамент. Репрезентативні системи. Візуаліст, аудіаліст, кінестетик. Поняття про пам’ять.  Якості пам’яті, види пам’яті. Пам’ять і особистість. Тренування пам’яті. Поняття про увагу. Основні ознаки уваги. Спостережливість та уважність як риси характеру особистості. Розвиток уваги. Самооцінка особистості. Вплив самооцінки на спілкування. Характер. Виховання характеру.

Лабораторно-практичні роботи:

 Визначення репрезентативних систем.

Тема 3. Психологічні аспекти ділового спілкування

Психологічна природа спілкування. Структура спілкування. Функції спілкування. Види та рівні спілкування. Взаємодія та взаєморозуміння в контексті культури ділового спілкування. Спільна діяльність і вплив на неї етичних норм і правил. Взаєморозуміння та його рівні.

Бар’єри на шляху до взаєморозуміння, зокрема моралі. Механізм взаємо розуміння, роль етики у їх застосуванні.

Тема 4. Професійна етика 
Ділові та особисті якості. Зовнішній вигляд. Культура поведінки та спілкування. Культура робочого місця. Ділові контакти. Правила ведення ділової бесіди та телефонних переговорів.

Лабораторно-практичні роботи:

Культура поведінки та спілкування. 

Культура робочого місця.

Типова навчальна програма з  предмета “Охорона праці”
	№ 
з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-

практичні

роботи

	1
	Правові та організаційні основи охорони праці
	1
	

	2
	Основи безпеки праці в галузі. Загальні відомості про організацію роботи з охорони праці  на виробництві
	5
	

	3
	Основи пожежної безпеки на виробництві. Вимоги пожежної безпеки під час роботи з комп’ютерною технікою
	1
	

	4
	Основи електробезпеки. Колективні та індивідуальні засоби захисту на виробництві
	1
	

	5
	Основи гігієни праці та виробничої санітарії. Медичний огляд
	1
	

	6
	Надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках на виробництві
	1
	

	
	                                                    Всього годин:
	10
	


Тема 1 Правові та організаційні основи охорони праці

Поняття охорони та її соціально-економічне значення. Основні законодавчі акти з охорони праці: Закон України “Про охорону праці”, Кодекс законів про працю, Закон України “Про забезпечення санітарного і епідеміологічного благополуччя населення”, Типове положення про навчання з питань охорони праці.

Право громадян на охорону праці при укладанні трудового договору та під час роботи на підприємстві. Обов’язки робітника щодо виконання вимог нормативних актів з охорони праці. 

Інструктажі з охорони праці та порядок їх проведення.

Дисциплінарна, адміністративна, матеріальна і кримінальна відповідальність за порушення законодавства та інших нормативних актів з охорони праці.

Тема 2 Основи безпеки праці в галузі. Загальні відомості про організацію роботи з охорони праці на виробництві

Фізіологічна і психологічна основа трудового процесу (безумовні і умовні рефлекси, їх вплив на безпеку праці). Психофізіологічні фактори умов праці (промислова естетика, ритм і темп роботи, виробнича гімнастика, кімнати психологічного розвантаження) та їх вплив на безпеку праці.

Інструктажі з безпеки праці, їх види, терміни проведення, порядок оформлення. 

Уявлення про Систему стандартів безпеки праці (ССБП), її основні положення. Організація роботи з охорони праці. Посадові інструкції, визначення обов’язків, прав і відповідальності виробничо-технічних служб, посадових осіб та робітників за виконання функцій і завдань у системі управління охороною праці, а також вимог з охорони праці. Оперативне керівництво, координація, матеріальне та моральне стимулювання роботи з охорони праці. Засоби контролю за безпечними умовами праці. Світлова і звукова сигналізації. Запобіжні написи, сигнальне фарбування. Знаки безпеки. Нормалізація повітряного середовища, освітлення виробничих приміщень і робочих місць. 

Організація профілактичної роботи щодо запобігання травматизму на даному підприємстві. 

Обставини та причини окремих характерних нещасних випадків та аварій, які сталися на підприємстві та інших аналогічних виробництвах через порушення вимог безпеки (порушення технологічного процесу, трудової та технологічної дисципліни, недоліки, порушення вимог безпеки при експлуатації транспортних засобів, незастосування засобів індивідуального захисту, експлуатація несправних машин, механізмів, устаткування).

Поняття про нещасний випадок, професійне захворювання та аварію на виробництві; порядок розслідування та оформлення документації. 

Вимоги безпеки до виробничого устаткування і  виробничих процесів, до утримання робочого місця та проходів до нього. Загальні правила користування інвентарем та приладдям. Пристрої запобіжні, огороджувальні, сигналізуючі. Засоби захисту (колективні, індивідуальні). Безпечні прийоми і методи праці. Дії робітників під час виникнення небезпечної ситуації на робочому місці.. Небезпечні фактори під час виконання робіт секретарем керівника. Правила безпеки на робочому місці секретаря керівника.

Безпечні прийоми і способи виконання робіт. Вступний, первинний та інші види інструктажів.  Особиста відповідальність  за дотримання правил безпеки праці. Причини і види травматизму на підприємстві.  Індивідуальні засоби захисту, вимоги до них; правила користування. Захист від шуму, пилу, газу, вібрації, несприятливих метеорологічних умов..

План ліквідації аварій (профілактичний, оперативний) на підприємстві. Способи сповіщення про аварії. Використання промислового транспорту для швидкого вивезення людей. Маршрути і правила пересування людей, безпечні проходи і переходи. Обов’язки осіб, які беруть участь у ліквідації аварій. Дії робітників під час ліквідації аварій на виробництві, план евакуації з приміщень.

Тема 3 Основи пожежної безпеки на виробництві. Вимоги пожежної безпеки під час роботи з комп’ютером

Основні нормативні документи, що регламентують роботу щодо забезпечення пожежної безпеки робочого місця.

 Основні причини пожеж: порушення технологічних регламентів, несправність виробничого устаткування. Обов’язки керівника підприємства, інших посадових осіб та працівників щодо забезпечення пожежної безпеки. Призначення, місцезнаходження та правила використання засобів пожежегасіння.

Основні вимоги пожежної безпеки в будівлях і приміщеннях, при експлуатації електроустаткування, опалювальних приладів, систем вентиляції, під час проведення електрогазозварювальних, паяльних та інших вогневих робіт, під час фарбування, знежирення, миття виробів і устаткування.

Вимоги пожежної безпеки під час роботи з пожежовибухонебезпечними матеріалами, в приміщеннях з масовим перебуванням людей (клубах, лікувальних закладах, їдальнях тощо). Вимоги пожежної безпеки під час роботи з комп’ютерною технікою. Основні вимоги до утримання шляхів евакуації, автоматичних систем пожежегасіння і автоматичної пожежної сигналізації. Правила безпеки праці щодо запобігання нещасному випадку при користуванні вогнегасильними засобами під час гасіння пожежі. Дії працівників при виявленні в цеху чи на території об’єкта задимлення, загоряння або пожежі. Правила користування протипожежним інвентарем. Порядок сповіщення про пожежу в пожежну охорону, газорятівну або інші аварійні служби, організація   зустрічі   пожежних   частин,  команд   або  добровільних  пожежних   дружин. Вимкнення   при   необхідності  технологічного устаткування,  комунікацій, електроустановок і вентиляції. Гасіння пожежі наявними на об’єкті засобами пожежегасіння, порядок включення стаціонарних установок, евакуації людей і матеріальних цінностей.

Дії працівників після прибуття пожежних підрозділів (подання допомоги в прокладанні рукавних ліній, участь в евакуації матеріальних цінностей та виконання інших робіт за вказівками керівника гасіння пожежі).

Розслідування і облік пожеж, розробка заходів щодо запобігання пожежам та загибелі людей на них.

Дисциплінарна, адміністративна, матеріальна і кримінальна відповідальність робітників та посадових осіб за порушення вимог пожежної безпеки й виникнення пожежі.

Порядок утримання на об’єкті засобів пожежогасіння влітку і взимку.

Заходи пожежної безпеки в побуті. Основні причини виникнення пожеж: несправність електромережі, неправильне поводження з самозаймистими матеріалами і опалювальною системою, перевантаження проводів електромережі, коротке замикання, нагрівання контактних з’єднань тощо.  Загальні заходи щодо запобігання пожежам.

Правила пожежної безпеки при користуванні електроприладами, експлуатації газових печей, колонок, зберіганні та використанні товарів побутової хімії тощо.

Тема 4 Основи електробезпеки. Колективні та індивідуальні засоби захисту на виробництві

Статистичні відомості про стан виробничого електротравматизму, основні причини та шляхи зниження його рівня.

Електричний струм та особливості ураження ним. Одиниці вимірювання сили струму, напруги, потужності, частоти, опору. Постійний  і змінний струм, його шкідливий вплив на організм людини. Небезпечні величини електричного струму, напруги. Залежність дії електричного струму на людину від довготривалості дії, умов середовища, метеорологічних факторів, фізичного стану людини. 

Класифікація виробничих приміщень за небезпекою ураження працівників електричним струмом. Заходи безпеки під час роботи з електрифікованим інструментом, зварювальними і знижувальними трансформаторами, переносними світильниками тощо. Вимоги безпечного застосування машин і механізмів у діючих електроустановках, порядок виконання робіт: організаційні та технічні заходи, наряд-допуск до роботи, інструктаж, групи електробезпеки. Особа, відповідальна за стан електрогосподарства; її статус, кваліфікація, група електробезпеки, обов’язки і відповідальність.

Тема 5 Основи гігієни праці та виробничої санітарії. Медичний огляд    

Поняття гігієни праці та виробничої санітарії. Нормативні акти з питань гігієни праці, санітарні норми і правила, гігієнічні та санітарні нормативи щодо робочого місця працівника, температурного та водного режимів.

Гранично допустимі значення (рівні концентрації) шкідливих виробничих факторів. Природний пил, його властивості. Джерела пилоутворення та заходи запобігання його утворенню. Вібрація, її джерела, характеристика, дія на організм людини, заходи боротьби з нею.

Шум, джерела його утворення. Характеристика шуму за інтенсивністю і способом утворення. Вплив технологічного процесу, використовуваних машин, механізмів і пристроїв на рівень інтенсивності та характер шуму.

Звукова сигналізація в умовах сильного шуму. Дія шуму на організм людини. Допустимі рівні звукових тисків на робочих місцях. 

Вимоги до освітленості робочого місця. Стаціонарне освітлення, переносні та індивідуальні світильники. 

Особливості гігієни праці при використанні праці жінок та неповнолітніх: дотримання норм підняття і переміщення вантажів, вивільнення зі шкідливих і важких робіт відповідно до діючих переліків важких робіт та робіт зі шкідливими і небезпечними умовами праці, на яких забороняється використання праці жінок і неповнолітніх. Рекомендації щодо використання праці вагітних жінок.

Санітарно-побутове забезпечення робітників: основні нормативні документи, конкретні приклади недоліків.

Виробнича санітарія, її завдання. Санітарна характеристика робочого місця, основні вимоги до складання санітарно-гігієнічної характеристики умов праці секретаря керівника. Санітарне утримання робочого місця. Санітарне і медичне обслуговування на підприємстві.

Поняття про втомленість. Значення раціонального режиму праці й відпочинку, правильної робочої пози. Режим робочого дня.

Загальні поняття про професійні захворювання: основні причини, види, реєстрація, облік, профілактика. 

Медичне і санітарне обслуговування працівників. Медичні огляди – попередні і періодичні. Положення про медичний огляд працівників певних категорій. Обов’язки працівника щодо проходження медичних оглядів і власника за їх проведення.

Тема 6 Надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках на виробництві 

Основи анатомії і фізіології людини. Поняття першої допомоги. Основні принципи надання першої допомоги: правильність, доцільність дій, швидкість, рішучість, спокій. Класифікація кровотеч, їх основні види, ознаки. Перша допомога при кровотечах: капілярній, артеріальній і венозній. Зупинення кровотечі притисканням ушкодженої судини до прилеглої кістки, максимальним згинанням кінцівки, за допомогою джгута або джгута-закрутки.

Способи реанімації. Підготовка потерпілого до реанімації. Штучне дихання способом “з рота в рот” або “з рота в ніс”. Непрямий (закритий) масаж серця. 

Надання першої допомоги при отруєннях, перелік дій. Опіки, їх класифікація (1-П-Ш-1У ступеня); дії робітника. Перша допомога при хімічних і термічних опіках, при опіках очей. Теплові та сонячні удари: характерні ознаки, перша допомога. Види електротравм. Правила надання першої допомоги потерпілим від ураження електричним струмом. Перша допомога при ударах. Струс головного мозку. Удари в області хребта. Синдром здавлювання. Перша допомога при вивихах і розтягненні зв’язок: порядок дій робітника, заборонені прийоми.

Перша допомога при пораненнях. Визначення і класифікація ран. Види перев’язувального матеріалу. Типи пов’язок, правила їх накладання. Терміни накладання джгута взимку и влітку. Надання першої допомоги при пораненні голови, шиї тощо.

Перша допомога при переломах, їх класифікація. Ознаки переломів кінцівок, ребер тощо. Поняття про закриті і відкриті переломи: порядок дій правила накладання шин.  Перша допомога при ушкодженні хребта і кісток тазу. 
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І Виробниче навчання   

Тема 1 Вступ  Організація робочого місця секретаря.  Безпека праці

Ознайомлення з професією. Загальна характеристика навчального процесу.

Ознайомлення з режимом роботи і правилами внутрішнього розпорядку в навчальному закладі. Ознайомлення з освітньо-кваліфікаційною характеристикою секретаря керівника. Розподіл учнів за робочими місцями. Організація робочого місця: правильна посадка, освітлення робочого місця.

Вимоги безпеки праці в навчальному кабінеті і на робочих місцях. Основні правила та інструкції з безпеки праці.

Основні правила електробезпеки. Перша допомога при ураженні електричним струмом. Пожежна безпека. Причини пожеж у приміщеннях навчального закладу. Заходи попередження пожеж. Причини травматизму, заходи з їх попередження. Професійно-прикладна фізична підготовка: вправи і масаж для пальців і кистей рук, вправи для м’язів шиї і плечей, вправи для осанки. 

Тема 2 Освоєння робіт з машинопису на друкарській машині 
Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці. Вправи. Ознайомлення. Основні частини друкарської машини: корпус, каретка, друкуючий механізм з клавіатурою. Паперопровідний механізм. Основні його частини. Введення паперу в друкарську машину. Оформлення машинописної сторінки.

Виконання вмикання, вимикання та перезавантаження  персонального комп'ютера. Прийоми роботи на клавіатурі ПК з використанням  тренувальних програм "Stamina", "Baby tipe", "Ромашка" та ін. Освоєння з клавіатурою друкарської  машини.  Розподіл її  на ряди  і  зони дії  пальців. Відпрацювання рівномірного ритму ударів і розвитку автоматизму руху пальців на клавішах основного, верхнього і нижнього рядів.

 Вправи:

Вивчення руху пальців по клавішах основного ряду. Основна позиція: ліва рука – ФЫВА, права – ОЛДЖ. Відпрацювання правильного удару по клавішах основного ряду. Сліпий десятипальцевий метод. Основна позиція. Постановка рук, ритм удару.

Вивчення руху пальців до клавіш другої зони:   букви КЕ  НГ  і  МИ  ТЬ;   знаки:

 –; .; ,; :; цифри - 4, 5 і 6, 7; особливості їх виконання. Відпрацювання    правильних ударів по клавішах цієї зони, друк коротких слів.

Вивчення руху пальців до клавіш третьої зони: букви УС і ШБ; знаки – (-; /; _; “); цифри.
Вивчення руху пальців до клавіш четвертої зони: букви ЩЮ і ЦЧ; знаки - ?; -.

Відпрацювання правильних ударів по клавішах цієї зони.

Друк слів і словосполучень. Вивчення руху пальців до клавіш п’ятої зони: букви ЙФЯ і ЗХЇЄ’, знаки №; §; %; +; =; цифри – 1, 2 і 9, 0.

Відпрацюванням слів і поступовий перехід до фразового тренування.

Ритмічне тренування друку слів, словосполучень і фраз.

Відпрацювання координації рухів пальців і кистей рук при роботі з правим і верхнім регістрами. Використання замка верхнього регістра "Caps lock" при друку: прізвища, імені та по батькові, географічних назв, абревіатури, багатозначних чисел. Написання коротких текстів.

Друк знаків тире, дефіса і знака переносу тексту. Друк складених  знаків і знаків, які використовуються з числами: номер, відсоток, параграф. Друк простих, десяткових та змішаних дробів.  Друк дробів. Показник степені, індекси, одиниці вимірювання. Арифметичні дії (складання, віднімання, множення, ділення).Друк римських цифр. Друк дат. Друк дат у тексті. Друк хімічних формул, географічних позначок. 

Текстові вправи. Друк прямої мови, діалогу, цитат. Вправи в друкуванні та оформленні їх.
Тема 3 Оформлення машинописної сторінки. Розвиток техніки і  швидкості друку

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці.

Вправи:
Оформлення машинописної сторінки. Абзац. Друк коротких текстів з  абзацами через один, півтора, два інтервали.

Тренувальні вправи для підвищення швидкості друку. Розрахунок швидкості друку за шкалою. Фразові і текстові тренування зі секундоміром. Періодична перевірка впливу нарощування швидкості роботи на якість друку. Рух швидкості з 50 ударів за хвилину до 110 ударів за  хвилину.

Друк текстів з розбивкою їх на глави, пункти, підпункти. Фразові тексти на 20, 30, 40, 50, 60 ударів.

Розвиток автоматизму пальців. Словникові, фразові та текстові вправи.

Друк коротких текстів за три хвилини. Друк підготовлених текстів на   швидкість. 

Друк текстів за п’ять хвилин. Перевірка текстів, виправлення помилок. Повторний друк тексту з нарощуванням швидкості. 

Способи виділення тексту в тексті (прописними буквами, підкресленням, в розрядку).

Оформлення заголовків і підзаголовків. Друк заголовків у декілька рядків.

Прийоми виправлення помилок у тексті. Нумерація сторінок. 

Оформлення титульного листа двома способами: цифровим і з використанням другого положення табулятора.

Оформлення внутрішньотекстових приміток, додатків, підстав.

Друк текстів з примітками. Jформлення підрядкових приміток (виносок).

Друк текстів з оформленням виносок.

Оформлення бібліографічних відомостей. Способи їх розташування.            

Заповнення бібліографічних відомостей.

Друк текстових скорочень.

Прийоми оформлення текстів з ілюстраціями.  Правила друку текстів.

Робота з газетними текстами, які ілюстровані вирізками з журналів.
Тема 4. Робота з операційною системою Windows 

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці. 

Вправи:
Завантаження ОС. Робота з об’єктами на робочому столі. Загальні елементи інтерфейса. Панель задач. Контексні меню панелі задач. Розкладка клавіатури. Робота з мишею. 

Вікна Windows. Елементи вікна. Настройка параметрів екрана. Настройка клавіатури.

Створення папок і ярликів.

Робота з файлами і папками: вибір, перейменування, знищення, пошук і відкриття документів.

Робота зі стандартними програмами. Робота з дискетами і дисками: перевірка, форматування, стиск інформації. Довідкова система. Контроль знань.

Тема 5. Робота в текстовому редакторі Word 

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці.

Вправи:
Запуск програми. Настройка панелей. Структура вікна. Робота з вікном “Параметри сторінки”: оформлення полів, вибір стандартних форматів, вибір нестандартних форматів, вибір орієнтації сторінки.

Введення тексту з клавіатури. Форматування абзаців, вибір шрифту і розміру. Встановлення абзацного відступу. Способи виділення рядка, речення, переміщення, копіювання, відновлення елементів тексту. Перетворення тексту в списки. Перетворення тексту в колонки. Збереження документа.

Робота на швидкість. Розрахунок швидкості через “Сервіс”. Пошук і  автозаміна. Автоматична перевірка орфографії. Розставлення переносів. 

Робота з графічним редактором Miсrosoft Word.

Створення таблиць у програмі Word: конструювання таблиці. Введення даних. Способи додавання і усунення стовпців і рядків.

Декоративне оформлення документа: перегляд, установлення графічних зображень з бази даних Word. Використання фігурного тексту Word Art, використання рамок, маркерів, вибір кольору, шрифту, заливки.

Тема 6 Оформлення реквізитів документів ОРД на персональному комп’ютері та друкарській машині 
Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці
Вправи:

Виконання конструкційної сітки на ПМ та створення шаблона на ПК Побудова формуляра – зразка ОРД формату А4 з нанесенням реквізитів (31реквізит). Стандарт “Система організаційно-розпорядчої документації”.

Побудова формуляра – зразка формату А5.
Оформлення основних реквізитів документів: найменування виду документа, дата його створення, індекс, посилання на індекс і дату вхідного документа,   заголовок до тексту, текст, відмітка про засвідчення копій, відмітка про   використання документа і направлення його до справи.

Використання восьми положень табулятора при оформленні реквізитів         документа.   Контрольна перевірка знань за даною темою.
Тема 7 Оформлення довідково-інформаційних документів 

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці
Вправи: 

Складання і оформлення службових листів: листи-прохання, листи-відповіді, інформаційні листи, листи-вимоги, рекламаційні листи. 

Складання і оформлення довідок службових і тих, що надаються окремим громадянам.

Складання і оформлення телеграм і телефонограм.

Складання і оформлення доповідних і пояснювальних записок.

Складання і оформлення актів.

Складання і оформлення протоколів, витягу з протоколу.

Складання і оформлення договорів, трудових угод, контрактів.

Тема 8  Оформлення розпорядчих  документів

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці
 Вправи: 

Складання і оформлення наказів з основної діяльності.

Складання і оформлення постанов, розпоряджень, вказівок, рішень.

Тема 9 Оформлення організаційних  документів

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці
Вправи.

Оформлення положень.  Оформлення статутів. Оформлення правил та інструкцій.

Тема 10 Документи особового складу

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці.

Вправи: 

Складання і оформлення документів особового складу: автобіографія, доручення (види доручень), розписка.

Складання і оформлення заяв про прийом на роботу, анкети (особистий  листок з обліку кадрів), особових справ, трудових книжок, характеристик, наказів  щодо особового складу, посвідчень на відрядження та ін.

Знімання копій з простих і нотаріальних документів.

Одержання копій з копіювально-розмножувального апарата “Ксерокс”.

Тема 11 Організаційна робота з документами

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці.
Вправи: 

Прийом документів. Обробка документів. Складання і оформлення журнальної форми реєстрації документів. 

Складання і оформлення термінової картотеки. 

Складання номенклатури справ, їх індексація.

Складання заголовків справ. 

Зберігання справ. Оформлення обкладинки справ. 

Тема 12 Робота з табличним процесором  Excel

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці.
Вправи: 

Запуск програми. Структура  “Панелі інструментів”. Робоча область,    активне вічко. Адреса вічка. Введення і редагування даних. Автопідсумовування. Введення формул і функцій автообчислювання. Побудова діаграм. 

ІІ Виробнича практика
1. Ознайомлення з робочим місцем секретаря керівника на підприємстві, організації, установі. Техніка безпеки під час роботи на підприємстві, організації, установі.

2. Самостійне виконання робіт на робочому місці секретаря керівника (організації, підприємства, установи) відповідно до вимог кваліфікаційної характеристики і з дотриманням норм безпеки праці.

Детальна програма виробничої практики з урахуванням вимог підприємства, організації, установи замовників кадрів, а також з урахуванням спеціалізації учнів (слухачів) і необхідності засвоєння ними новітніх технологій та сучасних методів праці розробляється безпосередньо навчальним закладом за участю підприємства, організації, установи замовників кадрів і затверджується  в установленому порядку.

Примітка. 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 та затверджується в установленому порядку.

Кваліфікаційна пробна робота

Критерії кваліфікаційної атестації випускників
	Бали
	Знає
	Бали
	Уміє

	1
	Учень (слухач) має незначні знання з методів оформлення, виконання, контролю, зберігання документів.

Знання потребують структурованої підтримки. 
	1
	Учень (слухач) має незначні загальні навички і здатний виконувати деякі прості завдання з машинописних робіт, оформлення документів, роботи з оргтехнікою, персональним комп'ютером під прямим керівництвом у структурованому середовищі. 

Навички навчання потребують структурованої підтримки.

Кваліфікація не присвоюється.

	2
	Учень (слухач) має базові загальні знання з методів оформлення, виконання, контролю і зберігання документів; з оформлення текстового і табличного матеріалу на персональному комп’ютері; 

з основ адміністративного права і законодавства про працю.

Знання потребують структурованої підтримки. 
	2
	Учень (слухач) має базові загальні навички і здатний виконувати прості завдання, зокрема: технологічні операції з машинописних робіт, оформлення документів, роботи з оргтехнікою, персональним комп'ютером, приймає кореспонденцію, копіює документи на персональному ксероксі під прямим керівництвом у структурованому середовищі. 

Навички навчання потребують структурованої підтримки.

Кваліфікація не присвоюється.

	3
	Учень (слухач) має загальні базові знання з методів оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контролю і збереження документів, з нормативних документів стосовно діяльності підприємства, ведення діловодства.

Знання потребують структурованої підтримки.
	3
	Учень (слухач) має базові загальні навички і здатний виконувати прості завдання, зокрема: технологічні операції з машинописних робіт, оформлення документів, роботи з оргтехнікою, персональним комп'ютером, приймає кореспонденцію, копіює документи на ксероксі, приймає інформацію на приймально-переговорних пристроях під прямим керівництвом у структурованому середовищі.

Навички навчання потребують структурованої підтримки.

Кваліфікація не присвоюється.

	4
	Учень (слухач) має обмежений обсяг знань з методів оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контролю і збереження документів, з нормативних документів стосовно діяльності підприємства, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, запису за його відсутності інформації на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; з організації приймання відвідувачів, формування справ у контрольованому середовищі. 

Несе часткову відповідальність за своє навчання.

Знання є в основному конкретними і загальними за характером, але потребують подальшого вдосконалення.
	4
	Учень (слухач) має обмежений обсяг навичок

з методів оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контролю і збереження документів, ведення діловодства, організовує проведення телефонних переговорів керівника, записує за його відсутності інформацію на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми, доводить до його відома інформацію, одержану каналами зв'язку, організовує приймання відвідувачів, формує справи в контрольованому середовищі. 

Несе часткову відповідальність за своє навчання.

Кваліфікація присвоюється, але потребує подальшого удосконалення через досвід роботи.

	5
	Учень (слухач). має обмежений обсяг знань з методів оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контролю і збереження документів, з нормативних документів стосовно діяльності підприємства, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, запису за його відсутності інформації на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; з організації приймання відвідувачів, формування справ; з організації засідань та нарад; проведення реєстрації запрошених та учасників нарад; збору необхідних матеріалів для проведення нарад; з оформлення протоколів засідань та нарад у контрольованому середовищі.

Несе часткову відповідальність за своє знання.

Знання є в основному конкретними і загальними за характером, але потребують подальшого вдосконалення через досвід роботи
	5
	Учень (слухач) має обмежений обсяг навичок

з методів оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контролю і збереження документів, ведення діловодства, організовує проведення телефонних переговорів керівника, записує за його відсутності інформацію на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми, доводить до його відома інформацію, одержану каналами зв'язку, організовує приймання відвідувачів, формує справи з організації приймання відвідувачів, формування справ; з організації засідань та нарад; проведення реєстрації запрошених та учасників нарад; збору необхідних матеріалів для проведення нарад; з оформлення протоколів засідань та нарад під керівництвом у контрольованому середовищі.

Несе часткову відповідальність за своє навчання.

Кваліфікація присвоюється, але потребує подальшого удосконалення через досвід роботи або навчання.

	6
	Учень (слухач) має обмежений обсяг знань та більш широкі компетенції з методів оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контролю і збереження документів, з нормативних документів стосовно діяльності підприємства, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, запису за його відсутності інформації на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; з організації приймання відвідувачів, формування справ; з організації засідань та нарад; проведення реєстрації запрошених та учасників нарад; збору необхідних матеріалів для проведення нарад; з оформлення протоколів засідань та нарад; зі складання листів, запитів, інших документів за дорученням керівника; з підготовки відповідей авторам листів; зі здійснення контролю за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень.

Несе часткову відповідальність за своє навчання.

Знання є в основному конкретними і загальними за характером, але потребують подальшого вдосконалення через досвід роботи
	6
	Учень (слухач). має обмежений обсяг навичок і здатний виконувати оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контроль і збереження документів, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, записувати за його відсутності інформацію на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; організовувати приймання відвідувачів, формувати справи; організовувати засідання та наради; проводити реєстрацію запрошених та учасників нарад; збір необхідних матеріалів для проведення нарад; оформлювати протоколи засідань та нарад; складати листи, запити, інші документи за дорученням керівника; підготовку відповідей авторам листів; здійснювати контроль за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень під керівництвом у контрольованому середовищі.

Несе часткову відповідальність за своє навчання.

Кваліфікація присвоюється, але потребує подальшого удосконалення через досвід роботи або навчання.



	7
	Учень (слухач) має широкі загальні знання і конкретні базові знання з методів оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контролю і збереження документів, з нормативних документів стосовно діяльності підприємства, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, запису за його відсутності інформації на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; з організації приймання відвідувачів, формування справ; з організації засідань та нарад; проведення реєстрації запрошених та учасників нарад; збору необхідних матеріалів для проведення нарад; з оформлення протоколів засідань та нарад; зі складання листів, запитів, інших документів за дорученням керівника; з підготовки відповідей авторам листів; зі здійснення контролю за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень, а також контролю за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль; з ведення контрольно-реєстраційної картотеки.

Відповідає за своє навчання і має обмежений досвід практики у конкретному аспекті навчання.
	7
	Учень (слухач). має широкі загальні і конкретні практичні  та базові навички і здатний виконувати під керівництвом оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контроль і збереження документів, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, записувати за його відсутності інформацію на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; організовувати приймання відвідувачів, формувати справи; організовувати засідання та наради; проводити реєстрацію запрошених та учасників нарад; збір необхідних матеріалів для проведення нарад; оформлювати протоколи засідань та нарад; складати листи, запити, інші документи за дорученням керівника; підготовку відповідей авторам листів; здійснювати контроль за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень, а також за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль; вести контрольно-реєстраційні картотеки; забезпечувати робоче місце керівника необхідними засобами організаційної техніки, канцелярським приладдям, створювати умови, що сприяють його ефективній роботі.

Кваліфікація присвоюється але потребує подальшого вдосконалення у конкретному аспекті роботи.

	8
	Учень (слухач) має широкі загальні знання і конкретні практичні та базові знання з методів оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контролю і збереження документів, з нормативних документів  стосовно діяльності  підприємства,  ведення діловодства, з організації прове-дення телефонних переговорів керівника, запису за його відсутності  інформації на приймально-переговорних прис-троях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; з організації приймання відвідувачів, формування справ; з організації засідань та нарад; проведення реєстрації запрошених та учасників нарад; збору необхідних матеріалів для проведення нарад; з оформлення протоколів засідань та нарад; зі складання листів, запитів, інших документів за дорученням керівника; з підготовки відповідей авторам листів; зі здійснення контролю за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень, а також контролю за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль; з ведення контрольно-реєстраційної картотеки, здійснення документообігу підприємства; з організації робочого дня з дотриманням нормативів часу; з користування довідниковою інформацією.

Відповідає за своє навчання і має обмежений досвід практики у конкретному аспекті навчання.
	8
	Учень (слухач). має широкі загальні і конкретні практичні  та базові навички і здатний виконувати під керівництвом оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контроль і збереження документів, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, записувати за його відсутності інформацію на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; організовувати приймання відвідувачів, формувати справи; організовувати засідання та наради; проводити реєстрацію запрошених та учасників нарад; збір необхідних матеріалів для проведення нарад; оформлювати протоколи засідань та нарад; складати листи, запити, інші документи за дорученням керівника; підготовку відповідей авторам листів; здійснювати контроль за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень, а також за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль; вести контрольно-реєстраційні картотеки, здійснювати документообіг підприємства; організовувати робочий день з дотриманням нормативів часу; користуватися довідниковою інформацією; забезпечувати робоче місце керівника необхідними засобами організаційної техніки, канцелярським приладдям, створювати умови, що сприяють його ефективній роботі.

Відповідає за своє навчання. і має обмежений досвід практики у конкретному аспекті роботи.

	9
	Учень (слухач) має широкі загальні знання і конкретні практичні та базові знання з методів оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контролю і збереження документів, з нормативних документів стосовно діяльності підприємства, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, запису за його відсутності інформації на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; з організації приймання відвідувачів, формування справ; з організації засідань та нарад; проведення реєстрації запрошених та учасників нарад; збору необхідних матеріалів для проведення нарад; з оформлення протоколів засідань та нарад; зі складання листів, запитів, інших документів за дорученням керівника; з підготовки відповідей авторам листів; зі здійснення контролю за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень, а також контролю за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль; з ведення контрольно-реєстраційної картотеки, здійснення документообігу підприємства; з організації робочого дня з дотриманням нормативів часу; з користування довідниковою інформацією; з основ етики та естетики, правил ділового спілкування, правил експлуатації обчислювальної техніки.

Відповідає за своє навчання. 
	9
	Учень (слухач). має широкі загальні і конкретні практичні  та базові навички і здатний виконувати оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контроль і збереження документів, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, записувати за його відсутності інформацію на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; організовувати приймання відвідувачів, формувати справи; організовувати засідання та наради; проводити реєстрацію запрошених та учасників нарад; збір необхідних матеріалів для проведення нарад; оформлювати протоколи засідань та нарад; складати листи, запити, інші документи за дорученням керівника; готувати відповіді авторам листів; здійснювати контроль за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень, а також за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль; вести контрольно-реєстраційні картотеки, здійснювати документообіг підприємства; організовувати робочий день з дотриманням нормативів часу; користуватися довідниковою інформацією; забезпечувати робоче місце керівника необхідними засобами організаційної техніки, канцелярським приладдям, створювати умови, що сприяють його ефективній роботі; сприяти оперативності розгляду прохань і пропозицій працівників підприємства під керівництвом.

Має обмежений досвід практики у конкретному аспекті роботи.

	10
	Учень (слухач) має значні конкретні, теоретичні знання, а також здатен застосовувати спеціальні знання з методів оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контролю і збереження документів, з нормативних документів стосовно діяльності підприємства, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, запису за його відсутності інформації на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; з організації приймання відвідувачів, формування справ; з організації засідань та нарад; проведення реєстрації запрошених та учасників нарад; збору необхідних матеріалів для проведення нарад; з оформлення протоколів засідань та нарад; зі складання листів, запитів, інших документів за дорученням керівника; з підготовки відповідей авторам листів; зі здійснення контролю за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень, а також контролю за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль; з ведення контрольно-реєстраційної картотеки, здійснення документообігу підприємства; з організації робочого дня з дотриманням нормативів часу; з користування довідниковою інформацією; з основ етики та естетики, правил ділового спілкування, правил експлуатації обчислювальної техніки.

Має здатність застосовувати спеціальні знання. 
	10
	Учень (слухач) має значні конкретні, практичні навички та компетенції і здатний виконувати оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контроль і збереження документів, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, записувати за його відсутності інформацію на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; організовувати приймання відвідувачів, формувати справи; організовувати засідання та наради; проводити реєстрацію запрошених та учасників нарад; збір необхідних матеріалів для проведення нарад; оформлювати протоколи засідань та нарад; складати листи, запити, інші документи за дорученням керівника; готувати відповіді авторам листів; здійснювати контроль за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень, а також за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль; вести контрольно-реєстраційні картотеки, здійснювати документообіг підприємства; організовувати робочий день з дотриманням нормативів часу; користуватися довідниковою інформацією; забезпечувати робоче місце керівника необхідними засобами організаційної техніки, канцелярським приладдям, створювати умови, що сприяють його ефективній роботі; сприяти оперативності розгляду прохань і пропозицій працівників підприємства; виконувати функції, що включають організаційно-технічне забезпечення адміністративно-розпорядчої діяльності керівника підприємства; 

Здатний до самокерування і має практичний досвід у роботі як у простих, так і виняткових ситуаціях.

	11
	Учень (слухач) має значні конкретні, теоретичні знання, а також здатен застосовувати спеціальні знання з методів оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контролю і збереження документів, з нормативних документів стосовно діяльності підприємства, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, запису за його відсутності інформації на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; з організації приймання відвідувачів, формування справ; з організації засідань та нарад; проведення реєстрації запрошених та учасників нарад; збору необхідних матеріалів для проведення нарад; з оформлення протоколів засідань та нарад; зі складання листів, запитів, інших документів за дорученням керівника; з підготовки відповідей авторам листів; зі здійснення контролю за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень, а також контролю за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль; з ведення контрольно-реєстраційної картотеки, здійснення документообігу підприємства; з організації робочого дня з дотриманням нормативів часу; з користування довідниковою інформацією; з основ етики та естетики, правил ділового спілкування, правил експлуатації обчислювальної техніки; , усної та писемної  документної інформації, стандартів системи ОРД, правил друку ділових листів з використанням типових форм; основ адміністративного права і законодавства про працю; структури і керівного складу підприємства і його підрозділів.

Має здатність застосовувати спеціальні знання та компетенції.
	11
	Учень (слухач) має значні конкретні, практичні навички та компетенції і здатний виконувати оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контроль і збереження документів, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, записувати за його відсутності інформацію на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; організовувати приймання відвідувачів, формувати справи; організовувати засідання та наради; проводити реєстрацію запрошених та учасників нарад; збір необхідних матеріалів для проведення нарад; оформлювати протоколи засідань та нарад; складати листи, запити, інші документи за дорученням керівника; готувати відповіді авторам листів; здійснювати контроль за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень, а також за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль; вести контрольно-реєстраційні картотеки, здійснювати документообіг підприємства; організовувати робочий день з дотриманням нормативів часу; користуватися довідниковою інформацією; забезпечувати робоче місце керівника необхідними засобами організаційної техніки, канцелярським приладдям, створювати умови, що сприяють його ефективній роботі; сприяти оперативності розгляду прохань і пропозицій працівників підприємства; виконувати функції, що включають організаційно-технічне забезпечення адміністративно-розпорядчої діяльності керівника підприємства;

Здатний до самокерування і має практичний досвід у роботі як у простих, так і виняткових ситуаціях.

	12
	Учень (слухач) має значні конкретні, практичні та теоретичні знання, а також здатен застосовувати спеціальні знання з методів оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контролю і збереження документів, з нормативних документів стосовно діяльності підприємства, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, запису за його відсутності інформації на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограм; з організації приймання відвідувачів, формування справ; з організації засідань та нарад; проведення реєстрації запрошених та учасників нарад; збору необхідних матеріалів для проведення нарад; з оформлення протоколів засідань та нарад; зі складання листів, запитів, інших документів за дорученням керівника; з підготовки відповідей авторам листів; зі здійснення контролю за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень, а також контролю за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль; з ведення контрольно-реєстраційної картотеки, здійснення документообігу підприємства; з організації робочого дня з дотриманням нормативів часу; з користування довідниковою інформацією; з основ етики та естетики, правил ділового спілкування, правил експлуатації обчислювальної техніки, усної та писемної  документної інформації, стандартів системи ОРД, правил друку ділових листів з використанням типових форм; основ адміністративного права і законодавства про працю; стуктури і керівного складу підприємства і його підрозділів.

Здатний до самокерування при навчанні  і має практичний досвід у роботі.
	12
	Учень (слухач) має значні конкретні, практичні навички та компетенції і здатний виконувати оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контроль і збереження документів, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, записувати за його відсутності інформацію на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; організовувати приймання відвідувачів, формувати справи; організовувати засідання та наради; проводити реєстрацію запрошених та учасників нарад; збір необхідних матеріалів для проведення нарад; оформлювати протоколи засідань та нарад; сприяти листи, запити, інші документи за дорученням керівника; готувати відповіді авторам листів; здійснювати контроль за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень, а також за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль; вести контрольно-реєстраційні картотеки, здійснювати документообіг підприємства; організовувати робочий день з дотриманням нормативів часу; користуватися довідниковою інформацією; забезпечувати робоче місце керівника необхідними засобами організаційної техніки, канцелярським приладдям, створювати умови, що сприяють його ефективній роботі; сприяти оперативності розгляду прохань і пропозицій працівників підприємства; виконувати функції, що включають організаційно-технічне забезпечення адміністративно-розпорядчої діяльності керівника підприємства;

Здатний до самокерування і має практичний досвід у роботі як у простих, так і виняткових ситуаціях. Вміє вирішувати проблеми незалежно.


Перелік основних основих засобів навчання
	№ з/п
	Найменування
	Кількість на  групу з 15 осіб
	Примітка



	
	
	Для індивідуального користування
	Для групового користування
	

	1
	2
	3
	4
	5

	І Обладнання

	1
	Друкарська машина
	1
	15
	

	2
	Персональна електронно-обчислювальна машина, комп’ютер
	1
	15
	

	3
	Принтери 
	-
	1
	

	4
	Сканер
	-
	1
	

	5
	Факс
	-
	1
	

	6
	Ксерокс (настільний/стаціонарний)
	-
	1
	

	7
	Знищувач паперу
	-
	1
	

	8
	Ламінатор
	-
	1
	

	9
	Палітурний пристрій
	-
	1
	

	10
	Нумератор
	-
	1
	

	11
	Дирокол
	-
	1
	

	12
	Демонстраційний стіл
	-
	1
	

	13
	Штамп та печатка
	-
	1
	

	  14
	Канцелярське приладдя (комплект)
	1
	15
	

	ІІ Прикладне програмне забезпечення навчального призначення

	1
	Комплект офісних програм Miсrosoft Оffiсe
	
	1
	

	2
	Програма перекладач (Ruta) 
	
	1
	


Директор департаменту

загальної середньої та дошкільної освіти                                           О.В.Єресько
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