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Пояснительная записка

Рабочая программа по физике составлена на основе следующих нормативно- правовых документов: 

· Федеральный Закон «Об образовании в РФ»;

· Федеральный компонент государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, утверждённого приказом Министерства образования РФ от 5 марта 2004 г. № 1089 (в ред. Приказов Минобрнауки России от 03.06.2008 № 164, от 31.08.2009 № 320, от 19.10.2009 № 427, от 10.11.2011 № 2643, от 24.01.2012 № 39, от 31.01.2012 № 69);

· Рекомендации по формированию учебного плана образовательными организациями на 2016-2017 учебный год. Приложение к письму Министерства образования Иркутской области от 22 июля 2016 г. №55-37-7456/16;

· Письмо УОМО «Усть-Удинский район» №    от    .   .2018  «О формировании учебного плана, плана внеурочной деятельности образовательных организаций Иркутской области на 2017-2018 учебный год»;

· Основная образовательная программа среднего общего образования (ФК ГОС 2004), утвержденная приказом директора школы № 41/10 от 31.08.2015:

· Учебный план школы на 2018-2019 учебный год, утвержден приказом директора школы №52/4-од от 31.08.2018;

· Федеральный перечень учебников, приказом МО и науки РФ №15 от 26.01.2017 г. с изменениями от 05.06.2017 №629.
· Авторской программы Н.А.Тереховой, методиста ГМЦИТ, г. Мурманска, опубликованной в журнале «Информатика в школе» №5   и программы курса начальной профессиональной подготовки для старшеклассников «Информационные технологии в делопроизводстве», размещенной на сайте uchcom.botik.ru 
Планируемы результаты обучения

После прохождения курса учащиеся должны:

Знать:

· служебные функции секретаря;

· организацию служебного места секретаря;

· как использовать персональный компьютер и другую оргтехнику для получения, переработки, передачи и хранения информации;

· основы делопроизводства;

· основы профессиональной этики и делового общения;

· историю развития делопроизводства;

· современные компьютерные коммуникационные средства;

· правила оформления документов личного характера;

· ГОСТы по делопроизводству;

· требования к оформлению служебных электронных документов;

· особенности безбумажной технологии подготовки документов;

· возможности текстового процессора Microsoft Word по созданию, редактированию, подготовке к печати документов;

· правила этикета;

· назначение баз данных и принципы работы с ними;

· назначение электронных таблиц и принципы работы с ними;

Уметь:

· составлять и оформлять основные служебные документы;

· выводить документы на печать;

· работать с АРМами;

· вести телефонные переговоры, деловые беседы;

· участвовать в подготовке совещаний, встреч, приемов;

· создать и заполнить базу данных для хранения информации;

· соблюдать требования безопасности труда и пожарной безопасности.
Для контроля знаний используется рейтинговая система. Каждое практическое занятие оценивается определенным количеством баллов (от «2» до «5»).
Тематический план

Первый год обучения

	№
	Наименование темы
	Общее количество часов
	Теория
	Практика

	1
	Введение в делопроизводство
	5
	4
	1

	2
	Клавиатурные тренажеры. Машинопись
	11
	2
	9

	3
	Работа с документами в среде текстового процессора Microsoft Word
	8
	1
	8

	4
	Основы делопроизводства
	8
	5
	3

	
	Резерв 
	2
	
	

	
	Итого
	34
	12
	21


Основное содержание программы
Введение в делопроизводство 5 часов
Правила техники безопасности при работе с компьютером. 

История делопроизводства. 

Основные профессиональные функции секретаря. 

Организация рабочего места секретаря. 

Общие сведения о профессии секретаря – делопроизводителя.
Клавиатурные тренажеры. Машинопись 11 часов
Знакомство с клавиатурными тренажерами. 

Постановка рук на клавиатуре. 

Обучение «слепой» машинописи. 

Культура машинописи. 

Виды машинописных работ.
Работа с документами в среде текстового процессора Microsoft Word 9 часов
Основные сведения о подготовке текстовых документов. 

Классификация текстовых редакторов. 

Ввод и редактирование текстов. 

Проверка правописания. 

Автоматизация форматирования текста. 

Работа с графикой, объектами, таблицами. 

Установка параметров страницы, подготовка документов к печати и печать документов. Создание стилей. 

Создание документов с помощью шаблонов. 

Оформление колонтитулов. 

Слияние документов.

Основы делопроизводства 8 часов
Делопроизводство и его значение в работе учреждения. 

Формуляр документа. 

Реквизиты деловых документов и правила их оформления. 

Бланки документов. 

Организация документооборота. 

Входящие, исходящие и внутренние документы. 

Документы личного характера: автобиографии, расписки, доверенности, заявления, характеристики. 

Организационно – распорядительные документы: акты, приказы, трудовые соглашения, служебные письма, протоколы, справки. ГОСТы
Резерв 2 
4

