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Загальні положення

Типові навчальні план і програми з професійно-технічного навчання на базі закладів системи загальної середньої освіти для підготовки робітників з професії „Секретар-друкарка” розроблено на основі ДС ПТО 4115 «Секретар-друкарка» і є обов’язкові для виконання всіма ЗНЗ,  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 ЗНЗ тривалість професійної підготовки з професії „Секретар-друкарка”  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 – основи правознавства, правила дорожнього руху – основи життєдіяльності, інформаційні технології – інформатика тощо)

Тому типові навчальні плани для закладів системи загальної середньої освіти мають 3 розділи:

· професійно-теоретична підготовка

· професійно-практична підготовка

· Державна кваліфікаційна атестація

Зміни у типовий навчальний план внесені за рахунок його інтеграції із типовим навчальним планом для профільного навчання на третьому ступені загальноосвітніх навчальних закладів.

Зменшення годин на професійно-теоретичну підготовку здійснено за рахунок вивчення аналогічних тем при проходженні загальноосвітніх предметів (секретарська справа з основами діловодства та  українське ділове мовлення та  редагування службових документів - у зв’язку з вивченням ділового мовлення на уроках української мови (тема: «Ділові папери», «Культура мовлення») та основ редагування в текстових редакторах на уроках інформатики (тема «Текстовий редактор»), машинопис – зменшення вивчення роботи на друкарських машинках  у зв’язку з відсутністю в сучасних офісах друкарських машинок. 

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.

Заклади системи загальної середньої освіти 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 6 годин теоретичного навчання або 6 годин виробничого навчання. Під час проходження виробничої практики можливе навантаження учнів до 30 годин на тиждень.

Після завершення вивчення програмного матеріалу  предметів 10 класу організовується виробнича практика професійно-технічного навчання на протязі 120 годин (під керівництвом майстра).

В процесі навчання передбачено 52 години поза сіткою навчального плану на самостійне опрацювання – проходження виробничої практики поза сіткою навчальних годин за рахунок годин роботи факультативів та гуртків.
 Виробниче навчання та виробнича практика проводиться за раніше складеними завданнями для учнів та у відповідності з укладеними договорами з підприємствами.

Скорочення годин виробничого навчання (40 год.) можливе за рахунок зменшення годин на освоєння друкарських машинок. 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-друкарка

2. Кваліфікація: секретар-друкарка

3. Кваліфікаційні вимоги

Повинен знати: постанови, розпорядження, накази, положення, інструкції та інші керівні матеріали щодо ведення діловодства; керівний склад підприємства та його підрозділів; машинопис; правила орфографії та пунктуації; порядок розміщення матеріалу під час друкування різних документів; правила друкування ділових листів з використанням типових форм; правила експлуатації друкарських машин, диктофонів, магнітофонів; правила користування приймально-передавальними пристроями; стандарти системи організаційно-розпорядчої документації; правила внутрішнього трудового розпорядку.

Повинен уміти: виконувати технічні функції, що охоплюють забезпечення і обслуговування роботи керівника підприємства або його підрозділів. Одержувати необхідні керівникові відомості від підрозділів або виконавців, викликати за його дорученням працівників. Організовувати телефонні переговори керівника, приймати і передавати телефонограми, записувати в час відсутності керівника прийняті повідомлення і доводити до його відома їх зміст. Здійснювати роботи щодо підготовки засідань і нарад, які проводить керівник (збирання необхідних матеріалів, повідомлення учасників про час, місце і порядок денний засідання або наради, ведення реєстрації), оформлювати протоколи. Забезпечувати робоче місце керівника канцелярським приладдям, засобами організаційної техніки, створювати сприятливі умови для його ефективної роботи. Передавати та приймати інформацію за допомогою приймально-передавальних пристроїв. Друкувати за вказівкою керівника різні матеріали. Вести діловодство, приймати кореспонденцію, яка надходить на ім'я керівника, здійснювати її систематизацію відповідно до прийнятого на підприємстві порядку і передавати після її розгляду керівником у підрозділи або конкретним виконавцям для використання в процесі їх роботи або підготовки відповіді, стежити за строками виконання доручень керівника, взятих на контроль. Приймати документи на підпис керівника і особисті заяви працівників. Організовувати приймання відвідувачів, виявляючи при цьому тактовність і увагу до них, сприяти оперативності розгляду заяв і пропозицій працівників. Формувати справи відповідно до затвердженої номенклатури, забезпечувати їх зберігання і у встановлені строки здавати до архіву.

4. Загальнопрофесійні вимоги

Повинен:

Поряд з роботами, що внесені до складу відповідного розділу кваліфікаційних характеристик професій, усі робітники повинні:

1) раціонально і ефективно організовувати працю на робочому місці;

2) дотримуватись норм технологічного процесу;

3) не допускати браку в роботі;

4) знати і виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці і навколишнього середовища, додержуватися норм, методів і прийомів безпечного ведення робіт;

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

6) знати інформаційні технології.

5. Вимоги до освітнього рівня осіб, які навчатимуться в системі професійно-технічної освіти

Повна загальна середня освіта. Без вимог до стажу роботи.

6. Сфера професійного використання випускника:

· діловодство;
·  статистичний облік;

· організація документообігу;

· архівні роботи.
7. Специфічні вимоги

Вік: по закінченні терміну навчання – не менше 17 років.

Стать: жіноча, чоловіча.

Медичні обмеження.
Типовий навчальний план
підготовки кваліфікованих робітників

Професія – Секретар-друкарка

Кваліфікація – секретар-друкарка

Загальний фонд навчального часу – 733 годин

	№
з/п
	Навчальні предмети
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Професійно-теоретична підготовка
	310
	147

	1.1.
	Секретарська справа з основами діловодства
	79
	38

	1.2.
	Машинопис
	100
	77

	1.3.
	Основи роботи з оргтехнікою та засобами зв’язку
	34
	4

	1.4.
	Українське ділове мовлення та редагування службових документів
	40
	10

	1.5.
	Робота з електронною поштою
	17
	11

	1.6.
	Етика та психологія ділових відносин
	25
	7

	1.7.
	Охорона праці
	15
	

	2.
	Професійно-практична підготовка
	415
	

	2.1.
	Виробниче навчання
	212
	

	2.2.
	Виробнича практика
	151
	

	2.3.
	Виробнича практика ( самостійне опрацювання)
	52
	

	3.
	Консультації
	16
	

	4.
	Державна кваліфікаційна атестація 
	7
	

	
	Загальний обсяг навчального часу (без  п.2.3., п. 3):
	680
	147


Перелік кабінетів, лабораторій, майстерень для підготовки
кваліфікованих робітників за професією
“Секретар-друкарка”
1. Кабінети:

· Інформаційної технології

· Основ трудового законодавства

· Основ галузевої економіки і підприємництва

· Офісної техніки та роботи з електронною поштою

· Українського ділового мовлення та редагування службових документів

· Етики та психології ділових відносин

· Охорони праці та правил дорожнього руху

2. Лабораторії:

· Інформаційної технології

· Секретарської справи з основами діловодства

· Машинопису

· Оргтехніка та засоби зв’язку

Примітка: для підприємств, організацій, що здійснюють  індивідуальне професійне навчання кваліфікованих робітників навчальний процес може здійснюватись при наявності обладнаного навчального робочого місця

 Типова навчальна програма з предмета
“Секретарська справа з основами діловодства”

	№
з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Основи організації секретарської служби 
	4
	

	2.
	Історія розвитку діловодства 
	2
	

	3.
	Підготовка до складання і оформлення службових документів
	16
	14

	4.
	Документи з особового складу 
	15
	10

	5.
	Реєстрація документів. 
	11
	4

	6.
	Формування та оформлення справ
	11
	4

	7.
	Підготовка документів до передачі у відомчий архів 
	4
	2

	8.
	Робота секретаря в офісі
	16
	4

	Всього годин:
	79
	38


Тема 1. Основи організації секретарської служби

Поняття про організацію секретарської служби як складову частину процесів керування. Основні форми роботи з документами. Ознайомлення з орієнтовною інструкцією з діловодства та додатками до неї.

Організація робочого місця. Нормування документаційних робіт. Планування робочого дня секретаря. Обладнання та гігієна

Тема 2. Історія розвитку діловодства

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

Тема 3. Підготовка до складання і оформлення службових документів

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.

Уніфікована система організаційно-розпорядчих документів. Довідково-інформаційні документи: службові листи та їх різновиди телеграми, протоколи, довідки, повідомлення, оголошення, тощо.

Організаційно-розпорядчі документи: накази, протоколи, постанови, рішення, статути, інструкції, правила, положення, розпорядження, вказівки та ін.

Договірна документація. Види договорів, актів та угод.

Лабораторно-практичні заняття№1. (2 год.)

Робота з формуляром-зразком.. 

Лабораторно-практичні заняття№2. (4 год.)

Оформлення службових листів.

Лабораторно-практичні заняття№3. (2 год.)

Скласти та оформити довідку, пояснювальну та доповідну записки.

Лабораторно-практичні заняття№4. (2 год.)

Оформлення організаційно-розпорядчих документів: інструкцій та положень.

Лабораторно-практичні заняття№5. (2 год.)

Оформлення організаційно-розпорядчих документів: наказів з основної діяльності, протоколів, постанов.

Лабораторно-практичні заняття№6. (2 год.)

Оформлення договірної документації: трудових угод та контрактів,  договорів з господарської діяльності та актів.

Тема 4. Документи з особового складу

Вимоги до організації кадрового діловодства. Призначення документів з кадрів. Склад кадрової документації, побудова, правила оформлення.

Ускладнення та розірвання трудової угоди. Державна класифікація професій. Ведення особової справи. Ведення карток та книг обліку особового складу. Норми та правила роботи з трудовою книжкою

Лабораторно-практичні заняття№7. (2 год.)

Заповнити особову картку з обліку кадрів. Оформити анкетні форми.

Лабораторно-практичні заняття№8. (2 год.)

Скласти і оформити: заяви різних видів та на підставі їх оформити накази.

Лабораторно-практичні заняття№9. (2 год.)

Скласти і оформити автобіографію та характеристику.

Лабораторно-практичні заняття№10. (2 год.)

Заповнити бланк трудової книжки .

Лабораторно-практичні заняття№11. (2 год.)

Зняття та завірення копій документів, що входять до особової справи. Оформлення особової справи. 

Тема 5. Реєстрація документів. 

Реєстрація документів, загальні положення. Критерії вибору реєстраційних форм.

Побудова реєстраційної бази документів. Завдання і правила контролю за виконанням документів. Ведення контролю за виконанням документів. 

Порядок проходження вхідних, вихідних та внутрішніх документів в установі.

Лабораторно-практичні заняття№12. (2 год.)

Вправи з реєстрації документів.

Лабораторно-практичні заняття№13. (2 год.)

Контроль за виконанням документів.

Тема 6. Формування та оформлення справ

Номенклатура справ. Види номенклатури справ. Вимоги до оформлення. Формування номенклатури справ. 

Формування та правила оформлення справ.

Лабораторно-практичні заняття№14. (1 год.)

Складання та оформлення номенклатури справ.

Лабораторно-практичні заняття№15. (0,5 год.)

Формування та оформлення  особової справи тимчасового зберігання.

Лабораторно-практичні заняття№16. (0,5 год.)

Формування та оформлення  особової справи тривалого зберігання.

Лабораторно-практичні заняття№17. (1 год.)

Робота з вихідною документацією.

Лабораторно-практичні заняття№18. (1 год.)

Робота з внутрішньою документацією.

Тема 7. Підготовка документів до передачі у відомчий архів

Експертиза цінностей документальних матеріалів. Критерії експертизи цінностей.

Перелік нормативно-методичних документів для визначення строків зберігання документів.

Функції експертної комісії. Оформлення результатів експертизи.

Уніфікована форма акта на знищення документів. Порядок здавання справ у відомчий архів.

Лабораторно-практичні заняття№19. (1 год.)

Визначити практичні цінності документа. Оформлення акта на знищення.

Лабораторно-практичні заняття№20. (1 год.)

Сортування документів за справами для подальшого їх зберігання.

Тема 8. Робота секретаря в офісі.

Організація телефонних переговорів керівника. Приймання і передача телефонограм, прийняття повідомлень і доведення їх змісту до відома керівника.

 Підготовка засідань і нарад, які проводить керівник (збирання необхідних матеріалів, повідомлення учасників про час, місце і порядок денний засідання або наради, ведення реєстрації). 

Забезпечення робочого місця керівника канцелярським приладдям, засобами організаційної техніки. 

Підготовка бізнес-поїздок керівника. Організація прийому відвідувачів.

Приготування в офісі та організація приймань і презентацій.

Лабораторно-практичні заняття№21. (2 год.)

Організація, підготовка та обслуговування нарад секретарем.

Лабораторно-практичні заняття№22. (2 год.)

Складання програми прийому або презентації.

Типова навчальна програма з предмета
"Машинопис"

	№
з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	Розділ 1. Машинопис на друкарській машинці 
	25
	18

	1.
	Основні деталі друкарських машинок 
	4
	2

	2.
	Ряди клавіатури друкарської машинки 
	8
	8

	3.
	Розділові знаки. Велика літера. Цифри арабські та римські 
	2
	1

	4.
	Загальні правила оформлення машинописних робіт і зв'язного тексту
	3
	2

	5.
	Письмо з копіями. Коректурні знаки.
	2
	1

	6.
	Друкування текстів на якість і швидкість письма
	1
	1

	7.
	Оформлення таблиць.
	5
	3

	Розділ 2. Машинопис на персональному комп'ютері
	75
	59

	8.
	Основний ряд клавіатури персонального комп'ютера
	9
	8

	9.
	Верхній ряд клавіатури персонального комп'ютера
	8
	7

	10.
	Нижній ряд клавіатури персонального комп'ютера
	8
	7

	11.
	Четвертий ряд клавіатури персонального комп'ютера
	8
	6

	12.
	Розділові знаки. Велика літера. Цифри арабські та римські
	3
	2

	13.
	Загальні правила оформлення текстового матеріалу
	10
	7

	14.
	Оформлення табличного матеріалу
	6
	4

	15.
	Оформлення організаційно-розпорядчої документації
	8
	6

	14.
	Довідково-інформаційна документація
	4
	2

	15.
	Документація з особового складу
	3
	2

	16.
	Розвиток якості письма
	8
	8

	
	Всього годин:
	100
	77


Розділ 1. Машинопис на друкарській машинці
Тема 1. Основні деталі друкарських машинок

Основні деталі друкарської машинки. Корпус: деталі, їх призначення. Каретка: деталі, їх призначення. Клавіші управління друкарським механізмом. Стрічковий механізм та його експлуатація. Стрічка та її використання. Догляд за друкарською машинкою. Несправності, що виникають у роботі друкарських машинок.

Лабораторно-практичні заняття№1. (1 год.)

Заміна фарбуючої стрічки.
Лабораторно-практичні заняття№2. (1 год.)

Догляд за друкарською машинкою.
Тема 2. Ряди клавіатури друкарської машинки

"Сліпий" 10-пальцевий метод друкування та його переваги. Схема стандартної клавіатури, її призначення та використання. Розподіл клавіатури на ряди і зони дії рук та пальців. Посадка за друкарською машинкою. Постанова рук на клавіатурі. Різниця між ударом та натиском клавіші. 
Встановлення паперу, полів та інтервальності.

Вивчення руху пальців по клавішах основного, верхнього і нижнього ряду. Удар по клавішах. Ритм та його значення для розвитку швидкості письма. Робота над якістю удару по клавішах друкарської машинки.

Лабораторно-практичні заняття№3. (8 год.)

Практичні вправи з відпрацювання рівномірного ритму ударів і розвитку автоматизму руху пальців на клавішах основного, верхнього і нижнього рядів.

Тема 3. Розділові знаки. Велика літера. Цифри арабські та римські

Вивчення руху пальців до клавішів четвертого знизу ряду клавіатури. Спосіб одержання складених знаків.
Верхній регістр. Замок регістру. Письмо великими літерами.

Вивчення правил написання арабських цифр. Десяткові та прості дроби. Арифметичні знаки і приклади. Цифри з номером, параграфом, відсотками, градусом, хвилинами, секундами. Позначення ступеня, індексу, знаків хімічних елементів і формули їх з'єднання. Вивчення правил написання римських чисел.

Лабораторно-практичні заняття№4. (1 год.)

Вправи з узгодження натиску по клавішах регістру з ударами по літерних клавішах. Вправи з розвитку автоматизму рухів пальців під час написання цифр і знаків. Вивчення правил написання римських чисел.

Тема 4. Загальні правила оформлення машинописних робіт і зв'язного тексту

Письмо окремих фраз і невеликих текстів. Абзац. Виділення абзацу під час друкування тексту через один інтервал. Правила нумерації сторінок.

Заголовки та підзаголовки. Способи виділення окремих місць у тексті: підкреслення, письмо врозбивку, письмо великими літерами. Письмо по лінованому паперу.

Правила оформлення виносок. Оформлення титульного листа. Правила написання скорочень, що використовуються в діловому листуванні. Друкування текстів через півтора інтервали. Друкування на зворотній стороні аркуша, нумерація.
Лабораторно-практичні заняття№5. (1 год.)

Практична робота з оформлення заголовків та підзаголовків. Друкування на лінованому папері. Оформлення виносок.

Лабораторно-практичні заняття№6. (1 год.)

Друкування титульного листа.
Друкування текстів з вживанням скорочень.
Тема 5. Письмо з копіями. Коректурні знаки.
Вивчення правил письма з копіювальним папером. Приготування закладки на столі і в друкарській машинці. Застосування манжетки. Правила друкування на зворотній стороні аркуша під час письма з копіями.

Розкладання копій за примірниками. Основні стандартні коректурні знаки. Способи виправлення помилок.

Лабораторно-практичні заняття №7 (1год.)
Друкування текстів з обох сторін аркуша з використанням копіювального паперу.

Друкування текстів після коректурної правки.
Тема 6. Друкування текстів на якість і швидкість письма

Лабораторно-практичні заняття№8. (1 год.)

Практичні вправи з розвитку безпомилкового письма. Друкування текстів на якість письма. Друкування під диктовку та з рукописного тексту. 

Тема 7. Оформлення таблиць.
Оформлення таблиць
Лабораторно-практичні заняття№9. (3 год.)
Розділ 2. Машинопис на персональному комп'ютері
Тема 8. Основний ряд клавіатури персонального комп'ютера

Вивчення руху пальців на клавішах основного ряду клавіатури. Відпрацювання навичок правильного удару по клавішах. Клавіша для пропусків між словами. Друкування літеросполучень.

Лабораторно-практичні заняття№15. (8 год.)

Вправи для відпрацювання рівномірного ритму ударів і автоматизму руху пальців по клавішах основного ряду.

Тема 9. Верхній ряд клавіатури персонального комп'ютера

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

Лабораторно-практичні заняття№17. (7 год.)

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

Тема 10. Нижній ряд клавіатури персонального комп'ютера

Вивчення руху пальців до клавішів нижнього ряду клавіатури.

Лабораторно-практичні заняття№18. (7 год.)

Практичні вправи для відпрацювання рівномірного удару на трьох рядах клавіатури.

Тема 11. Четвертий ряд клавіатури персонального комп'ютера

Вивчення руху пальців до клавішів четвертого ряду клавіатури. Способи друкування спеціальних та розділових знаків, дужок, лапок, дефісу, тире та ін..

Лабораторно-практичні заняття№19. (6 год.)

Практичні вправи на закріплення навичок руху пальців до четвертого ряду під час написання слів і коротких фраз з розділовими знаками.

Тема 12. Цифри арабські та римські. Верхній регістр.
Вивчення руху пальців до клавішів четвертого ряду клавіатури.

Верхній регістр. Клавіша Caps Lock. Практичні вправи для відпрацювання навичок одночасного натиску клавіш Shift з ударом по буквених клавішах.

Письмо великими літерами.

Вивчення правил написання арабських та римських 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, відсотків, градусів, хвилин, секунд.

Лабораторно-практичні заняття№20. (2 год.)

Вправи з розвитку автоматизму рухів пальців під час написання цифр і знаків. Вивчення правил написання римських чисел.

Тема 13. Загальні правила оформлення текстового матеріалу
Заголовки, їх розміщення і виділення. Спосіб виділення окремих частин та елементів тексту. Абзац та друкування тексту через 1; 1,5; 2 інтервали.

Параметри сторінок. Оформлення друкованої сторінки. Друкування текстів у вигляді газетної статті(колонки), брошур.

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

Оформлення виносок і приміток.
Оформлення елементів вставних об’єктів: діаграм, символів, малюнків, фігур, креслень та ін..

Використання колонтитулів.
Лабораторно-практичні заняття№21. (3 год.)

Форматування тексу. Оформлення колонками та у вигляді брошур.
Лабораторно-практичні заняття№22. (2 год.)

Оформлення виносок та приміток. Робота з колонтитулами.

Лабораторно-практичні заняття№23. (2 год.)

Оформлення вставних елементів у тексті.

Тема 14. Оформлення табличного матеріалу.

Оформлення простих та складних таблиць.

Лабораторно-практичні заняття№24. (4 год.)

Створення табличних форм на сторінці книжкової та альбомної орієнтації.

Тема 15. Оформлення організаційно-розпорядчої документації

Шаблони. Оформлення організаційно-розпорядчих документів.

Лабораторно-практичні заняття№25. (6 год.)

Створення та робота з шаблонами документів. Оформлення бланків документів з кутовим та поздовжнім розташуванням реквізитів.

Тема 16. Довідково-інформаційна документація

Шаблони. Оформлення довідково-інформаційних документів різних видів.
Лабораторно-практичні заняття№26. (2 год.)

Практична робота з оформлення довідково-інформаційних документів.
Тема 17. Документи з особового складу

Створення трафаретних форм та бланків документів.
Лабораторно-практичні заняття№27. (2 год.)

Створення трафаретних бланків: заява, автобіографія, анкета.

Тема 16. Удосконалення швидкості та якості друку
Лабораторно-практичні заняття№28. (8 год.)

Практичні завдання на швидкість набору безпомилкового тексту. Друкування під диктовку та з рукописного тексту.
Типова навчальна програма з предмета
„Основи роботи з оргтехнікою та засобами зв’язку"

	№

з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Призначення та обладнання сучасного офісу
	2
	

	2.
	Канцелярські приладдя та аксесуари робочого місця секретаря
	2
	

	3.
	Диктофони та їх види.
	2
	

	4.
	Сучасні засоби голосового зв’язку
	4
	0,5

	5.
	Сучасні засоби передачі інформації
	6
	0,5

	6.
	Засоби копіювальної техніки і оперативного розмножування документів
	4
	1

	7.
	Комп’ютерна техніка в офісі
	9
	1

	8.
	Ламінатори і палітурні пристрої. Знищувачі паперу 
	2
	0,5

	9.
	Побутова техніка в офісі
	3
	0,5

	
	Всього годин:
	34
	4


Тема 1. Призначення та обладнання сучасного офісу
Вимоги до приміщення, де знаходиться місце секретаря. Санітарно-гігієнічні вимоги. Сучасні тенденції в розташуванні та обладнанні офісів. Колір, дизайн, меблі технічне обладнання офісу. Розробка план-схеми офісу.

Організація робочого місця. Технічні засоби, якими користується секретар: друкарська машина, персональний комп’ютер та його периферійні пристрої, телефони, факсимільний апарат, диктофон, ламінатор, політурний пристрій, нумератор.

Тема 2. Канцелярські приладдя та аксесуари робочого місця секретаря
Використання канцелярського приладдя та аксесуарів: степлерів, дироколів, нумераторів, реєстраторів, папок, файлів, штемпелів, картотек, брошурувальних зажимів. Екскурсія на підприємство.

Тема 3. Диктофони та їх види.
Диктофони. Види диктофонів. Призначення та принцип дії диктофона. Використання диктофона у роботі секретаря керівника. 

Тема 4. Сучасні засоби зв’язку голосового зв’язку. 

Види зв’язку. Можливості сучасних телефонів. Радіозв’язок. Радіотелефон. Стільниковий телефон. Автовідповідач. Міні АТС. Аудіоконференція. 

Лабораторно-практичні заняття№1. (0,5 год.)

Передача інформації за допомогою телефонного зв’язку.

Тема 5. Сучасні засоби передачі інформації. 

Відіотелеконференція. Телесемінар. Телеграф. Телефакс. 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.

Модеми, їх види та призначення. Принципи роботи модемів. Техніка безпеки при роботі з модемом.
Лабораторно-практичні заняття№2. (0,5 год.)

Практичне освоєння роботи з факсом.
Тема 6. Засоби копіювальної техніки і оперативного розмножування документів

Сучасна копіювальна техніка. Моделі копіювальної техніки, їх будова і принцип роботи. Установка копіювальних апаратів. Техніка безпеки при роботі на копіювальній техніці.
Багатофункціональні пристрої
Лабораторно-практичні заняття№2. (1 год.)

Копіювання документів
Тема 7. Комп’ютерна техніка в офісі

Роль персонального комп’ютера в роботі секретаря керівника. Типи принтерів: струминні, матричні, лазерні. Характеристики принтерів: швидкість друку, режим друку, розрішувальна здатність. Передача кольору. Друк.

Види сканерів, їх загальні характеристики. Принцип роботи сканера. Сканування документів.

Поняття локальної комп’ютерної мережі. Основні принципи роботи в локальній мережі.

Лабораторно-практичні заняття№3. (0,5 год.)

Виведення документів на друк.

Лабораторно-практичні заняття№4. (0,5 год.)

Сканування документів.
Робота в локальній мережі.

Тема 8. Ламінатори і палітурні пристрої. Знищувачі паперу
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. Біндери. Техніка безпеки при роботі з палітурними пристроями. 

Переплітання затискачами багаторазового використання. Система пластикового переплітання. Система термопереплітання. Переплітання металевими пружинами. 

Знищувачі документів, їх моделі, будова та принцип роботи. Техніка безпеки при роботі зі знищувачами документів. Вивчення роботи знищувача паперу.

Лабораторно-практичні заняття№5. (0,5 год.)

Переплітання документів.

Тема 9. Побутова техніка в офісі
Використання побутової техніки у роботі секретаря. Електрична кавомолка. Кавоварка. Електричний чайник. Тостер. Мікрохвильова піч. Їх моделі будова і принцип роботи.

Лабораторно-практичні заняття№6. (0,5 год.)

Приготування кави та чаю в офісі. Гарячі бутерброди.

Типова навчальна програма з предмета
„Українське ділове мовлення та основи
редагування службових документів”

	№
з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Вступ
	1
	

	2.
	Офіційно-діловий стиль – мова ділових паперів
	1
	

	3.
	Документація особового складу
	3
	1

	4.
	Розпорядчі документи
	3
	1

	5.
	Організаційні документи
	3
	1

	6.
	Інформаційні документи
	3
	1

	7.
	Обліково-фінансові документи.
	3
	1

	8.
	Документація господарсько-договірної діяльності
	3
	1

	9.
	Усне ділове мовлення
	3
	

	10.
	Основи законів логіки
	1
	

	11.
	Види і техніка редагування або правка
	3
	1

	12.
	Редагування різних елементів тексту
	3
	1

	13.
	Композиційні особливості службових документів
	5
	1

	14.
	Складання та редагування службових документів
	5
	1

	Всього годин:
	40
	10


Тема 1. Вступ

Поняття літературної мови. Мовна політика в Україні. Роль мови у суспільному житті 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. Офіційно-діловий стиль – мова ділових паперів
Документ – основний вид офіційно-ділового стилю. Критерії класифікації документів. Реквізит – елемент документа. Текст як реквізит документа. Оформлення сторінки. Рубрикація тексту. Оформлення титульної сторінки. Правила оформлення заголовків і підзаголовків. Прийоми виділення окремих частин тексту. Оформлення приміток, додатків і підстав до тексту. Виноски до тексту та правила їх оформлення. Бібліографія. Написання цифр та символів у ділових паперах. Вимоги до мови ділових паперів.
Тема 3. Документація особового складу
Заява про прийняття на роботу. Автобіографія. Характеристика. Наказ про особовий склад. Контракт з найму на роботу, трудовий договір. Резюме. Орфографія та пунктуація.
Практична робота №1 (1 год.)

Складання заяви, характеристики, автобіографії, контракту та наказу. Орфографія та пунктуація.
Тема 4. Розпорядчі документи
Наказ. Постанова. Ухвала. Розпорядження. Вказівка. Орфографія та пунктуація.
Практична робота №2(1 год.)

Складання розпорядчих документів.
Тема 5. Організаційні документи
Положення. Статут. Інструкція. Орфографія та пунктуація.
Практична робота №3(1 год.)

Складання організаційних документів.

Тема 6. Інформаційні документи
Акт. Відгук. Довідка. Службові записки. Звіт. Службові листи. Телеграма. Телефонограма. Факс. Оголошення. Протокол. Витяг з протоколу. Орфографія та пунктуація.
Практична робота №4(1 год.)

Складання інформаційних документів.
Тема 7. Обліково-фінансові документи
Оформлення відкриття рахунків у банку. Заява-зобов’язання. Акт. Трудові угоди. Доручення. Квитанції. Накладна. Розписка.
Практична робота №5(1 год.)

Складання облікових документів. Орфографія та пунктуація.

Тема 8. Документація господарсько-договірної діяльності
Договір поставки. Договір підряду. Договір про матеріальну відповідальність. Протокол розбіжностей до договорів. Комерційні акти. Претензійні листи. Позовна заява. Орфографія та пунктуація.
Практична робота №6(1 год.)

Складання документів з господарської діяльності.
Тема 9 Усне ділове мовлення

Особливості усного ділового мовлення. Мовний етикет. Форми ввічливості. Види усного спілкування. Ділова бесіда. Телефонна розмова. Жанри та особливості публічних виступів: доповідь, промова, лекція
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 10. Основні закони логіки

Закон тотожності, закон суперечності, закон виключення третього, закон достатньої основи.

Логічні помилки в доказах і визначеннях. Доведення, теза, аргументи. Вимоги до доведень.

Тема 11. Види і техніка правлення текстів

Етапи роботи над текстом. Види правлення текстів: правлення – читання, правлення – скорочення, правлення – переробка, правлення – обробка. Техніка правлення тексту. Коректурні знаки.

Практична робота №7 (1 год.)

Правлення текстів.

Тема 12. 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.

Практична робота №8 (1 год.)

Редагування таблиць.

Тема 13. 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.

Практична робота №9 (1 год.)

Складання та редагування службових документів.

Тема 14. Складання і редагування службових документів

Складання службових документів. Помилки, які зустрічаються 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.

Практична робота №10 (1 год.)

Складання та редагування службових документів.

Типова навчальна програма з предмета
„Електронна пошта та основи роботи в Internet”

	№

з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Основи роботи в Internet. Програми-браузери. Пошукові служби та сервіси в Internet
	3
	2

	2.
	Запуск, настройка функцій, настройка вікна, інтерфейс, основні папки програми-поштового клієнта.
	3
	2

	3.
	Робота з листами: створення, відправлення повідомлень. Приєднання файлів до листів
	3
	2

	4.
	Робота з листами: папка, .«Входящие», перегляд, знищення, відновлення повідомлень. Від'єднання файлів від повідомлень
	3
	2

	5.
	Відправлення повідомлень через WEB-інтерфейс. Створення власної поштової скриньки 
	3
	2

	6.
	Аудіо та відео конференції в Internet
	2
	1

	Всього годин:
	17
	11


Тема 1. Основи роботи в Internet. Програми-браузери. Пошукові служби та сервіси в Internet.
Основи роботи в мережі Internet: провайдери, підключення, адресація. Робота з програмою-броузером. Пошукові служби в Internet. Каталоги ресурсів. Додаткові сервіси  Internet.
Лабораторно-практична робота №1. (2 год.)

Робота в Internet.

Тема 2. Запуск, настройка функцій, настройка вікна, інтерфейс. Основні папки програми-поштового клієнта.
Запуск, особливості інтерфейсу, основні елементи вікна. Настройка функцій (меню "Сервис"). Настройка вікна (меню "Вид").

Лабораторно-практична робота №2. (2 год.)

Робота з папками  програми-поштового клієнта.
Тема 3. Робота з листами: створення, відправлення повідомлень. Приєднання файлів до листів

Створення повідомлень: написання адреси, тексту. Приєднання файлів до повідомлень. Відправлення повідомлень. Адресна книга та її використання.
Лабораторно-практична робота №3. (2 год.)

Створення повідомлень. Приєднання файлів до повідомлень. Відправлення повідомлень. Використання адресної книги.
Тема 4. Робота з листами: папка "Входящие", перегляд, знищення, відновлення повідомлень. Від'єднання файлів від повідомлень

Лабораторно-практична робота №4. (2 год.)

Папка "Входящие": читання листів, пересилання, знищення та відновлення повідомлень. Від'єднання файлів від повідомлень

Тема 5. Відправлення повідомлень через WEB-інтерфейс. Створення власної поштової скриньки

Робота з електронною поштою через WEB-інтерфейс: особливості використання, преваги та слабкі сторони цього способу. 
Лабораторно-практична робота №5. (2 год.)

Можливість відправлення повідомлень через WEB-інтерфейс. Створення власної поштової скриньки. Відправлення та перегляд повідомлень, приєднання та від'єднання файлів.

Тема 6. Аудіо та відео конференції в Internet
Організації аудіо та відео конференції в Internet. Принципи роботи та напрями використання.
Лабораторно-практична робота №6. (1 год.)

Організація аудіо-конференції.

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.
	Особистість та її індивідуальні особливості
	5
	2

	3.
	Етика взаємовідносин. Професійна етика
	12
	3

	4.
	Професійний стиль
	7
	2

	Всього годин:
	25
	7


Тема 1. Вступ

Характеристика та зміст курсу. Розвиток психіки людини. Роль спадковості, середовища і вихованні розвитку психіки людини. Фактори, які впливають на формування характеру та становлення особистості.

Тема 2. Особистість та її індивідуальні особливості

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-практична робота №1. (1 год.)
Розвиток уваги. 
Лабораторно-практична робота №2. (1 год.)
Тести на визначення характеру, темпераменту, властивостей та рис характеру. 
Тема 3. Етика взаємовідносин. Професійна етика

Поняття про спілкування. Види спілкування, потреба у спілкуванні. Роль спілкування у розвитку взаємовідносин. Дезорганізація спілкування. Фактори спілкування. Невербальні компоненти спілкування. Зони спілкування. Жести та пози в процесі комунікації. Мова жестів. 
Емоції та спілкування. Емоціональні бар’єри спілкування. Види поведінки. Поведінка в різних ситуаціях.
Агресивність. Причини виникнення та природа конфліктності. Шляхи ліквідації конфліктів. 
Основні правила ділового спілкування. Психологічні основи етикету. Етикет ділового спілкування. Етика ділового спілкування. Етика ділового життя. Правила ведення телефонних переговорів.

Різні нації - різні стилі поведінки. Емоційна саморегуляція. Основні прийоми саморегуляції. Аутогенне тренування.

Лабораторно-практична робота №3. (1 год.)

Аналіз конфліктних ситуацій та вибір стиля поведінки в конфліктній ситуації. Тестування.

Лабораторно-практична робота №4. (1 год.)

Відтворення ділової гри з використанням жестів та міміки. Аналіз.

Лабораторно-практична робота №5. (1 год.)

Проведення ділової бесіди з відвідувачем, керівником, співробітником.

Тема 4. Професійний стиль

Ділові та особисті якості. Зовнішній вигляд. Культура поведінки та спілкування. Культура робочого місця. Ділові контакти. 
Професійний стиль поведінка і манери секретаря.

Правила користування візитними картками.
Лабораторно-практична робота №6. (1 год.)

Визначення основних елементів стилю ділової людини.

Лабораторно-практична робота №7. (1 год.)

Оформлення візитних карток.

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
	4
	

	2.
	Основи безпеки праці у галузі. Загальні відомості про потенціал небезпек. Психологія безпеки праці. Організація роботи з охорони праці
	2
	

	3.
	Основи пожежної безпеки. Вибухонебезпека виробництва і вибухозахист
	2
	

	4.
	Основи електробезпеки
	3
	

	5.
	Основи гігієни праці та виробничої санітарії. Медичні огляди
	2
	

	6.
	Надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках
	2
	

	Всього годин:
	15
	


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, Закон 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 отруєнь.

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.

Роботи з підвищеною небезпекою в галузі. Вимоги безпеки праці при експлуатації машин, механізмів, обладнання та устаткування, які відносяться до даної професії. 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, вібрацій, несприятливих 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 безпеку праці.

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

Вимоги нормативно-правових актів про охорону праці щодо безпеки виробничих процесів, 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 підвищеною 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 пожежонебезпечних місцях; порушення правил використання опалюваних систем, електронагрівальних прикладів, відсутність захисту від блискавки, дитячі пустощі. Пожежонебезпечні властивості речовин.

Організаційні та технічні протипожежні заходи. Пожежна сигналізація,

Горіння речовин і способи його припинення. Умови горіння. Спалах, 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 пожежогасіння, 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 технологічній системі.

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

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 і 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, біологічні 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 неповнолітніми і жінками.

Основні гігієнічні особливості праці за даною професією.

Вимоги до опалення, вентиляції та кондиціювання повітря виробничих, навчальних та побутових приміщень. Правила експлуатації систем опалення та вентиляції.

Види освітлення. Природне освітлення. Штучне освітлення: робоче та аварійне. 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 знепритомнінні (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 навчання
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І. Виробниче навчання у навчальному закладі
Тема 1. Вступне заняття. Інструктаж з охорони праці
Ознайомлення з навчальною програмою виробничого навчання, з „вимогами кваліфікаційних характеристик, з розділом, що повинен уміти секретар-друкарка. Організація робочого місця. Інструктаж з охорони праці

Вимоги безпеки праці щодо облаштування робочих місць. Основні санітарно-гігієнічні вимоги. Вимоги до освітлення. Вимоги до організації робочого місця друкарки. Основні вимоги безпеки праці під час експлуатації електричних друкарських машинок та ПК. Режим праці та відпочинку.

Тема 2. Освоєння робіт з машинопису на друкарській машинці 

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

Вправи:

Відпрацювання рівномірного ритму ударів і розвитку автоматизму руху пальців на клавішах основного, верхнього і нижнього рядів.

Розвиток автоматизму рухів пальців з написання цифр і знаків, римських чисел.

Оформлення заголовків. 
Оформлення виносок і цитат.

Друкування текстів на швидкість і якість письма (друкування під диктовку).

Оформлення простих і складних цифрових таблиць.

Тема 3. Освоєння робіт з машинопису на персональному комп'ютері

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

Вправи:

Виконання вмикання, вимикання та перезавантаження комп'ютера. 
Прийоми роботи з клавіатурою клавіатурою.

Запуск та завершення програм різними способами.
Керування розмірами та положенням вікон програм. Автоматичне упорядкування вікон працюючих програм. 
Робота з кількома програмами водночас. 
Завершення роботи програми.

Пошук та отримання довідки щодо роботи з програмою.

Запуск та дії з головним меню і вікнами програми.

Створення папок та файлів на дискеті та вінчестері. 
Керування файлами за допомогою програми "Провідник". 
Копіювання, переміщення та видалення файлів та папок. 
Відновлення видалених файлів та папок. 
Пошук файлів та папок. 
Створення ярликів для файлів на робочому столі.

Створення текстового файлу. Виконання введення, редагування та форматування тексту.

Створення графічного файлу. 
Прийоми вставки фрагмента графічного файлу в текстовий файл.

Виконання розрахунків за допомогою "Калькулятора". Вставлення підсумку розрахунку у текстовий файл. 
Друкування текстового та графічного файлу.

Відпрацювання прийомів створення, редагування та форматування документів. 
Створення блок-схем.

Створення табличних документів.

Оформлення та форматування багатосторінкових документів. Оформлення колонтитулів.

Робота з програмою-антивірусом. Перевірка дисків на наявність вірусів.

Робота з мережними ресурсами в програмі "Мережне оточення". Відкриття доступу до ресурсів мережі. Пошук і копіювання файлів у локальній мережі.

Установлення та настроювання модему. Створення та настроювання нового з'єднання.

Навігація по ресурсах Internet за допомогою браузера. Робота з пошуковими системами, пошук необхідної інформації за допомогою запитів. Розміщення резюме на спеціалізованих електронних дошках.

Збереження адрес Web-сторінок. Робота з журналом. Використання меню "Избранное".

Збереження Web-сторінок та малюнків, копіювання текстової інформації й малюнків через буфер обміну.

Установлення та настроювання вікна програми. Створення "Облікових записів". Заповнення адресної книги. Відправлення та перегляд повідомлень із приєднанням файлів. Приймання листів. Сортування та перегляд повідомлень. Відправлення та перегляд повідомлень за допомогою програми браузера.

Тема 4. Освоєння робіт з діловодства
Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця та охорони праці.

Вправи:

Складання та оформлення листа-прохання, пояснювальної записки, довідки, акту, договору, наказу за основної діяльності, розпорядження, протоколу, витягу з протоколу, інструкції, плану.

Заповнити особову картку з обліку кадрів.

Скласти і оформити заяву про прийом на роботу.

Скласти і оформити наказ з особового складу.

Скласти і оформити автобіографію.
Заповнити бланк трудової книжки.

Скласти і оформити заяву про звільнення.

Скласти і оформити  характеристику.

Тема 5. Освоєння робіт із секретарської справи
Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця та охорони праці.

Вправи:

Прийоми ведення ділової бесіди.

Прийоми ведення телефонних переговорів.

Оформити щоденник секретаря та щоденник керівника згідно  з плануванням роботи.

Відпрацювання навичок по організації прийому відвідувачів
Складання та оформлення організаційних та розпорядчих документів, Складання та оформлення документів з особового складу.

 Оформлення пенсійних документів.
Проведення експертизи цінності документа.

Групування документів за справами для подальшого їх зберігання, Підготовка і оформлення документів до передачі у відомчий архів. Оформлення актів на знищення документів.

II. Виробнича практика

Тема 1. Знайомство з підприємством. Інструктаж з охорони праці та пожежної безпеки

Інструктаж з охорони праці і пожежної безпеки (проводить інженер з охороні праці підприємства).

Ознайомлення учнів з устаткуванням і технологічним процесом.

Ознайомлення з організацією планування праці і контролю якості праці. 
Ознайомлення з організацією робочих місць. Інструктаж з безпеки праці безпосередньо на робочому місці.
Тема 2. Самостійне виконання робіт секретаря-друкарки 

Самостійне виконання робіт на робочому місці секретаря-друкарки у відповідності до вимог кваліфікаційної характеристики і з дотриманням норм безпеки праці.

Примітка. Детальна програма виробничої практики розробляється кожним навчальним зкаладом 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
Приклади робіт

1. Виконання робіт по організації нарад та засідань. Оформити протокол засідання.

2. Виконання робіт по передачі та прийому інформації за допомогою приймально-передавальних пристроїв.

3. Виконання роботи по прийому кореспонденції.

4. Виконання роботи по відправці кореспонденції.

5. Виконання роботи по прийому відвідувачів.

6. Виконання робіт по формуванню справи.

7. Виконання роботи по оформленню номенклатури.

8. Друкування організаційно-розпорядчих документів на друкарській машинці.

9. Друкування організаційно-розпорядчих документів за допомогою комп’ютера.

10. Тиражування документів на розмножувальній техніці.

11. Прийом і передача інформації за допомогою електронної пошти.

12. Пошук інформації в Internet на замовлення керівника.

13. Ведення телефонних переговорів. Прийом та передача телефонограм. 

14. Виконати роботи з реєстрації службових документів.

15. Виконання робіт по оформленню особової справи.
Критерії кваліфікаційної атестації випускників

Професія: 4115 Секретар-друкарка
Кваліфікація: секретар-друкарка
	Бали
	Знає
	Уміє

	1
	Учень (слухач) з допомогою викла​дача відтворює окремі елементи навчального матеріалу з оформ​лення, виконання, контролю, збері​гання документів.
Неспроможний самостійно працю​вати з комп’ютерними програмами для секретаря керівника, не вміє користуватися без допомоги викла​дача оргтехнікою і виконує зі знач​ними труднощами окремі елементи практичних завдань

Під час відповіді і виконання прак​тичних завдань допускає суттєві помилки.
	Учень (слухач) з допомогою майстра виробничого навчання виконує деякі прості прийоми виконання елементів навчально-виробничих завдань з ма​шинописних робіт, оформлення до​кументів, роботи з оргтехнікою, пер​сональним комп'ютером. З постійною допомогою майстра виробничого на​вчання виконує тільки елементи кон​трольного завдання. При виконанні роботи допускає суттєві помилки в організації робочого місця, оформ​ленні машинописних робіт, докумен​тів, у роботі з оргтехнікою. Результат виконаної роботи цілком не відпові​дає діючим якісним і кількісним пока​зникам. Систематично порушує пра​вила безпеки праці.

	2
	Учень (слухач) безсистемно, непо​вно відтворює окремі фрагменти оформлення, виконання, контролю і зберігання документів, з грубими помилками виконує роботу з офор​млення текстового і табличного ма​теріалу на персональному комп’ютері, невміло користується оргтехнікою. Неусвідомлено вико​нує окремі фрагменти практичних завдань, при іх виконанні допускає суттєві помилки. 
	Учень (слухач) з допомогою майстра виробничого навчання виконує деякі прості прийоми і технологічні опера​ції з машинописних робіт, оформ​лення документів, роботи з оргтехні​кою, персональним комп'ютером. З постійною допомогою майстра виро​бничого навчання виконує фрагменти навчально-виробничого чи контроль​ного завдання. При виконанні роботи допускає значні помилки в організації робочого місця, оформленні машино​писних робіт, документів, роботі з оргтехнікою і персональним комп'ю​тером. Виконана робота на низькому кваліфікаційному рівні, частково не відповідає діючим якісним і кількіс​ним показникам. Систематично по​рушує правила безпеки праці.

	3
	Учень (слухач) з допомогою викла​дача на рівні запам'ятовування без достатнього розуміння відтворює фрагменти навчального матеріалу з оформлення документів на друкар​ській машині і персональному ком​п'ютері, контролю і збереження до​кументів. Неусвідомлено виконує частину практичних завдань, з по​милками дає визначення основних понять. Недостатньо усвідомлено користується нормативними доку​ментами з справочинства. При від​повіді і виконанні практичних за​вдань допускає суттєві помилки, які самостійно виправити не може.
Проявляє пасивно-спостережний інтерес до нових технологій, до​свіду.
	Учень (слухач) володіє деякими прос​тими прийомами і технологічними операціями з машинописних робіт, оформлення документів, роботи з орг​технікою, персональним комп'юте​ром. За допомогою майстра вироб​ничого навчання планує виробничі дії і виконує частину навчально-вироб​ничого чи контрольного завдання. При виконанні роботи допускає значні відхилення в організації робочого місця, в оформленні маши​нописних робіт, документів, роботі з оргтехнікою і персональним комп'ютером. Результат роботи не відповідає діючим якісним і кількі​сним показникам, на низькому квалі​фікаційному рівні. Потребує допо​моги і контролю в дотриманні правил безпеки праці.

	4
	Учень (слухач) володіє матеріалом в неповному обсязі, значну частину матеріалу відтворює на репродук​тивному рівні. Без розуміння від​творює навчальний матеріал з офо​рмлення, виконання, контролю і зберігання документів. 
Виконує практичні завдання за до​помогою викладача. Зіштовхується зі значними труднощами при ана​лізі документів. Недостатньо усві​домлено користується норматив​ними документами зі справочинс​тва, не в змозі за призначенням ви​користовувати необхідну оргтех​ніку.
При відповіді і виконанні практич​них завдань допускає значну кіль​кість помилок, які самостійно ви​правити не може.

Інтерес до нової техніки, технології проявляє рідко.
	Учень (слухач) володіє деякими при​йомами і технологічними операціями, необхідними для виконання машино​писних робіт, оформлення докумен​тів, роботи з оргтехнікою, персональ​ним комп'ютером. При виконанні ро​боти допускає значну кількість поми​лок. Не може пояснити зміст викона​ної роботи, прийомів самоконтролю і методів контролю якості. З частковою допомогою майстра виробничого на​вчання організовує робоче місце, пла​нує виробничі дії і виконує навча​льно-виробничі чи контрольні за​вдання з використанням довідкових посібників, нормативної документації з діловодства, інструкцій з роботи з оргтехнікою і персональним комп’ютером.
Епізодичні порушення в організації робочого місця, дотриманні правил безпеки праці, які не впливають на безпеку життєдіяльності.

Результат роботи відповідає мініма​льним діючим кількісним і якісним показникам. 

	5
	Учень (слухач) на рівні запам'ято​вування без достатнього розуміння відтворює основний навчальний матеріал з оформлення на друкар​ській машині і персональному ком​п'ютері, виконання, контролю і збе​реження документів. Виконує практичні завдання з частковою допомогою викладача, з помилками дає визначення основних понять.
Недостатньо усвідомлено користу​ється нормативними документами зі справочинства. 

При відповіді і виконанні практич​них завдань допускає помилки, що самостійно виправити не може.

Інтерес до нової техніки, технології проявляє рідко.
	Учень (слухач) виконує переважну кількість прийомів і технологічних операцій, необхідних при виконанні машинописних робіт, оформленні до​кументів, роботі з оргтехнікою і пер​сональним комп'ютером. З частковою допомогою майстра виробничого на​вчання організовує робоче місце, ви​конує виробничі чи контрольні за​вдання з використанням довідкових посібників, нормативної документації з діловодства, інструкцій з роботи з оргтехнікою і персональним комп'ю​тером. При виконанні роботи допус​кає помилки, що самостійно випра​вити не може. Результат роботи від​повідає низькому рівню діючих пока​зників якості і кількості.
В окремих випадках допускає пору​шення техніки безпеки, які не впли​вають на безпеку життєдіяльності.

	6
	Учень (слухач) розуміє навчальний матеріал, повторює основні поло​ження з оформлення, виконання, контролю і збереження документів з використанням оргтехніки, пер​сонального комп’ютера. Виконує практичні завдання з частковою допомогою викладача.
З окремими помилками дає визна​чення основних понять, може част​ково аналізувати навчальний мате​ріал, порівнювати і робити висно​вки. Користується нормативними документами з діловодства.
При відповіді і виконанні практич​них завдань допускає значну кіль​кість помилок, які може частково виправити.
	Учень (слухач) може самостійно ви​конати переважну більшість прийомів і технологічних операцій, необхідних для виконання машинописних робіт, оформлення документів, у роботі з оргтехнікою і персональним комп'ю​тером. З консультативною допомогою майстра виробничого навчання орга​нізовує робоче місце, планує вироб​ничі дії і виконує навчально-вироб​ничі і контрольні завдання з викорис​танням довідкових посібників, норма​тивної документації з діловодства, ін​струкцій з роботи з оргтехнікою і пер​сональним комп'ютером. При вико​нанні роботи допускає помилки, які частково може виправити за допомо​гою майстра виробничого навчання. Результат виконаної роботи відпові​дає низькому рівню діючих показни​ків якості і кількості. В окремих випа​дках вимагає консультаційної допо​моги в організації робочого місця та дотриманні правил безпеки праці. 

	7
	Учень (слухач) самостійно з розу​мінням відтворює суть правил офо​рмлення, виконання, контролю та зберігання документів, застосовує персональний комп’ютер та іншу оргтехніку у роботі з забезпечення діяльності керівника організації, підприємства, установи.
Відтворює суть основних положень навчального матеріалу та застосо​вує його при виконанні практичних завдань у типових умовах.

Дає визначення основних понять, аналізує, порівнює, робить висно​вки. Його відповідь у цілому пра​вильна, але містить неточності і не​достатньо обґрунтована.
Виконує практичні завдання за ти​повим алгоритмом з консультатив​ною допомогою викладача.
Користується довідковою інформа​цією зі справознавства, технічною і конструкторсько-технологічною документацією.

При відповіді та виконанні практи​чних завдань допускає несуттєві помилки, які може частково випра​вити.
	Учень (слухач) може з розумінням самостійно виконати переважну бі​льшість машинописних робіт з офор​млення документів, роботи з оргтех​нікою та персональним комп’ютером, правильно виконує основні прийоми і технологічні операції, деякі функції із забезпечення роботи керівника орга​нізації, підприємства, установи.
Організовує робоче місце, планує ви​робничі дії та виконує навчально-ви​робниче або контрольне завдання за типовим алгоритмом з незначним від​хиленням від установлених норм часу.

Достатньо усвідомлено користується документацією зі справознавства, ін​струкціями з роботи на оргтехніці та персональному комп’ютері. Застосо​вує основні прийоми самоконтролю виробничих дій та методи контролю за якістю роботи.
Потребує консультації майстра виро​бничого навчання.
При виконанні роботи допускає не​суттєві помилки і неточності, які час​тково може виправити.
Результат роботи в цілому відповідає якісним і кількісним показникам за​планованого рівня кваліфікації. До​тримується правил безпеки праці.

	8
	Знання учня (слухача) є достатньо повними, він вільно застосовує ви​вчений матеріал у практичній дія​льності з оформлення, виконання, контролю та зберігання документів, застосовує персональний комп’ютер та іншу оргтехніку при забезпеченні і обслуговуванні ро​боти керівника організації, підпри​ємства, установи. Достатньо усві​домлено користується довідниками, посібниками, нормативною доку​ментацією зі справознавства, ін​струкціями з роботи на оргтехніці та персональному комп’ютері. Від​повідь у цілому правильна, логічна та достатньо обґрунтована. Вико​нує практичні завдання за типовим алгоритмом з консультативною до​помогою викладача. При відповіді та виконанні практичних завдань допускає несуттєві помилки, які ча​стково виправляє. Прагне епізоди​чно виконувати більш складні за​вдання. 
	Учень (слухач) з розумінням само​стійно виконує всі прийоми і техноло​гічні операції, необхідні для даної ро​боти з оформлення, виконання, конт​ролю та зберігання документів, із за​безпечення і обслуговування роботи керівника організації, підприємства, установи. 
Самостійно організовує робоче місце, виконує навчально-виробниче, конт​рольне завдання за типовим алгорит​мом у межах установлених норм часу.

Достатньо усвідомлено користується документацією зі справознавства, ін​струкціями з роботи на оргтехніці та персональному комп’ютері.

Застосовує основні прийоми самокон​тролю виробничих дій та методи кон​тролю за якістю роботи. Потребує консультації майстра виробничого навчання.

При виконанні роботи допускає не​суттєві помилки, які може виправити. Результат роботи в цілому відповідає якісним і кількісним показникам за​планованого рівня кваліфікації. До​тримується правил безпеки праці.

	9
	Учень (слухач) володіє основним навчальним матеріалом, пов’язаним з виконанням машино​писних робіт, оформленням доку​ментів, роботою з оргтехнікою та персональним комп’ютером, та за​стосовує його при виконанні прак​тичних завдань як у типових, так і в дещо ускладнених умовах. Дає ви​значення основних понять, аналі​зує, порівнює і систематизує інфо​рмацію, встановлює зв(язок з обра​ною професією та робить висновки. Його відповідь у цілому правильна, достатньо обґрунтована. Само​стійно використовує теоретичні знання під час вирішення завдань з виробничими ситуаціями з незнач​ною допомогою викладача. Усві​домлено користується довідковою інформацією зі справознавства, ін​струкціями з роботи на оргтехніці та персональному комп’ютері. При відповіді та виконанні практичних завдань допускає несуттєві поми​лки, які може виправити.
	Учень (слухач) правильно виконує всі прийоми і технологічні операції, не​обхідні для даної роботи. Володіє ос​новними положеннями і правилами оформлення, виконання, контролю та зберігання документів, прийомами із забезпечення і обслуговування роботи керівника організації, підприємства, установи. Самостійно і в цілому пра​вильно організовує робоче місце, пла​нує та виконує навчально-виробниче або контрольне завдання. Усвідом​лено користується документацією зі справознавства, інструкціями щодо роботи з оргтехнікою та персональ​ним комп’ютером. Правильно засто​совує основні прийоми самоконтролю виробничих дій та методи контролю за якістю роботи. 
Результат роботи відповідає якісним і кількісним показникам, що передба​чені запланованим кваліфікаційним рівнем. Користується нормативною документацією зі справознавства. При виконанні роботи допускає несуттєві помилки, які може виправити сам. Дотримується норм витрат матеріалів, енергоресурсів та безпеки праці.

	10
	Учень (слухач) володіє узагальне​ними системними знаннями навча​льного матеріалу в повному обсязі та здатен їх ефективно використо​вувати для виконання всіх передба​чених навчальною програмою практичних завдань. Відповідь учня (слухача) повна, правильна, логі​чна, містить аналіз, систематиза​цію, узагальнення навчального ма​теріалу. Вміє самостійно і прави​льно застосовувати нормативну до​кументацію зі справознавства. Практичні завдання виконує в ці​лому правильно в повному обсязі як з використанням типового алго​ритму, так і в дещо змінених умо​вах. При відповіді, виконанні прак​тичних завдань допускає окремі не​точності, які може виправити само​стійно. Проявляє епізодичні ба​жання до виконання більш склад​них завдань, рецензування відпові​дей інших учнів (слухачів).
	Учень (слухач) правильно виконує прийоми з оформлення документів, роботи на оргтехніці та персональ​ному комп’ютері, функції з забезпе​чення і обслуговування роботи керів​ника організації, підприємства, уста​нови. Самостійно в повному обсязі виконує навчально-виробниче або ко​нтрольне завдання у відповідності до вимог документації, яка передбачена навчальною програмою. Вміє розроб​ляти окремі види документації. До​тримується нормативів витрат матері​алів і інших ресурсів. Виявляє елеме​нти професійної культури та праг​нення і здатність до продуктивної творчої співпраці в колективі. В про​цесі роботи може допускати окремі неточності, які самостійно виправляє. Результат виконаної роботи в цілому відповідає діючим якісним і кількіс​ним показникам. Раціонально органі​зовує робоче місце та дотримується правил безпеки праці.

	11
	Учень (слухач) володіє узагальне​ними системними знаннями навча​льного матеріалу в повному обсязі. Відповідь учня (слухача) повна, правильна, логічна, містить аналіз, систематизацію, узагальнення на​вчального матеріалу. Вміє само​стійно знаходити і користуватися нормативною документацією зі справознавства.
Установлює причинно-наслідкові та міжпредметні зв’язки. Робить ар​гументовані висновки. Практичні завдання виконує правильно у пов​ному обсязі як з використанням ти​пового алгоритму, так і за само​стійно розробленим алгоритмом. 

При відповіді та виконанні практи​чних завдань допускає незначні не​точності, які самостійно виявляє та виправляє. Виказує пізнавально-творчий інтерес до обраної професії, нової техніки і технології.

Самостійно використовує теорети​чні знання під час вирішення за​вдань з виробничими ситуаціями.
	Учень (слухач) правильно виконує всі прийоми і технологічні операції з оформлення документів, роботи з оргтехнікою та на персональному комп’ютері, а також функції з забез​печення і обслуговування роботи ке​рівника організації, підприємства, установи. Самостійно в повному об​сязі виконує навчально-виробниче або контрольне завдання. Зразково до​тримується нормативів витрат матері​алів та інших ресурсів. Правильно і усвідомлено застосовує всі прийоми самоконтролю виробничих дій та ме​тоди контролю за якістю роботи. 
У повному обсязі володіє професій​ними знаннями, основами професій​ної культури, виявляє прагнення і зда​тність до продуктивної і творчої спів​праці в колективі. 

В процесі роботи допускає незначні неточності, які самостійно виявляє і виправляє. Результат виконаної ро​боти повністю відповідає діючим які​сним і кількісним показникам.

 Забезпечує високий рівень організації праці та дотримання правил безпеки праці.

	12
	Учень (слухач) володіє повними системними знаннями навчального матеріалу в повному обсязі (з вико​ристанням технічної термінології) та ефективно їх застосовує для ви​конання практичних завдань, що передбачені навчальною програ​мою.
Відповідь учня (слухача) повна, правильна, логічна, містить аналіз, систематизацію, узагальнення на​вчального матеріалу.

Уміє самостійно знаходити і корис​туватися джерелами інформації, оцінювати отриману інформацію.

 Установлює причинно-наслідкові та межпредметні зв(язки. Робить аргументовані висновки. 

Правильно і усвідомлено викорис​товує всі види довідкової докумен​тації в межах навчальної програми. Бездоганно виконує практичні за​вдання як з використанням типо​вого алгоритму, так і за самостійно розробленим алгоритмом. 

Виявляє пізнавально-творчий інте​рес до обраної професії, нової тех​ніки і технології.

Рецензує відповіді інших учнів (слухачів), бере участь у виставках технічної творчості, складає пи​тання для взаємоконтролю, збирає інформацію про нову технологію, передовий досвід.
	Учень (слухач) правильно виконує всі прийоми і технологічні операції з оформлення машинописних робіт, до​кументів, роботи з оргтехнікою та на персональному комп’ютері, а також всі функції щодо забезпечення і об​слуговування роботи керівника орга​нізації, підприємства, установи. 
 У повному обсязі володіє професій​ними знаннями. Повністю виконує або перевиконує норми часу. 

Самостійно, у повному обсязі виконує всі види документації. 

Засвоїв основи професійної культури та виявляє прагнення до продуктивної діяльності в колективі.

 Результат виконаної роботи повністю відповідає діючим якісним і кількіс​ним показникам або може бути кра​щим за них.

 Забезпечує високий рівень організації праці і робочого місця, зразково до​тримується правил безпеки праці.


Перелік основних обов'язкових засобів навчання

	№ з/п
	Найменування
	Кількість на групу з 15 осіб
	Примітка

	
	
	Для індивідуального користування
	Для групового користування
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	Обладнання
	
	
	

	1.
	Друкарська машина
	15
	
	

	2.
	Персональний комп’ютер
	15
	
	

	3.
	Принтер матричний
	1
	5
	

	4.
	Принтер струминний
	1
	5
	

	5.
	Принтер лазерний
	1
	5
	

	6.
	Сканер
	
	5
	

	7.
	Факс
	
	1
	

	8.
	Ксерокс (настільний)
	
	1
	

	9.
	Ксерокс (стаціонарний)
	
	1
	

	10.
	Знищувач паперу
	
	1
	

	11.
	Ламінатор
	
	1
	

	12.
	Палітурний пристрій
	
	1
	

	13.
	Нумератор
	
	1
	

	14.
	Дирокол
	5
	
	

	15.
	Демонстраційний стіл
	
	1
	

	16.
	Секретарський прес набір
	1
	5
	

	17.
	Штамп та печатка
	
	1
	

	18.
	Канцелярське приладдя (комплект)
	15
	
	

	
	Навчально – наочні посібники: плакати
	
	1
	

	1.
	Формуляр зразок документа з реквізитами
	
	1
	

	2.
	Реєстраційна картка кореспонденції, що надсилають та той, що надходить
	
	1
	

	3.
	Документи, що підлягають реєстрації
	
	1
	

	4.
	Альбом зразків документів
	
	15
	

	
	ВСЬОГО:
	
	19
	

	
	СХЕМИ
	
	
	

	1.
	Клавіатури друкарської машини і персонального комп’ютера
	
	2
	

	
	ВСЬОГО:
	
	2
	

	
	Прикладне програмне забезпечення навчального призначення:

Диски
	
	
	

	1.
	Програма “Русский офис” SONO
	
	1
	

	2.
	Комплект офісних програм Miсrosoft Оffiсe
	
	1
	

	3.
	Norton Utilities
	
	1
	

	4.
	Програма перекладач Ruta
	
	1
	

	5.
	Автоматизований документообіг Lоtus
	
	1
	

	
	ВСЬОГО:
	
	5
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