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Актуальность

Изучение предметов в средней школе №9 г.Северодвинска ведется по учебному плану 1998 года. Согласно этого учебного плана на преподавание предмета «Технология» в 10 – 11 классах отводится 272 часа (по 4 часа в неделю в течение двух лет обучения). Учащиеся нашей школы посещали учебно-производственный комплекс на базе школы №33, где осваивали курс «Технология машинописи и делопроизводства».

Администрация школы ежегодно отслеживает преподавание предметов, в том числе технологии.

Посещенные уроки  в 10 – 11 классах показали, что профессиональные сведения, полученные на уроках, не всегда соответствуют современным требованиям к данной профессии; из всех технических средств, необходимых в работе делопроизводителя, ребят знакомят только с печатной машинкой; на изучение машинописи отводится неоправданно много времени; современные информационные технологии и их практическая направленность освещены в курсе кратко, обзорно.
В конце учебного года среди учащихся и их родителей проводится диагностика «Удовлетворенность родителей (учащихся) воспитательным и образовательным процессом в школе». Вопросы, связанные с преподаванием технологии в 10 – 11 классе дают следующие результаты:

- 81% опрошенных считают, что получение профессиональных знаний в данной области является полезным для учащихся (могут пригодиться в различных профессиях);

- 93% опрошенных не нравится заниматься машинописью (считают напрасным занятием);
- 100% родителей и 74% учащихся отметили, что им не нравится, что занятия проходят в другой школе.

Классные руководители обеспокоены тем, что на изучение предмета приходится отводить целый учебный день, который ученики проводят вне школы, а значит, их трудно контролировать, в том числе посещаемость.
Учитывая, что:

- учащиеся старших классов и их родители заинтересованы в получении профессиональных навыков в данной области;

- в школе имеются современные оборудованные компьютерные кабинеты, администрация школы принимает меры для их развития;

- расписание занятий учащихся должно соответствовать требованиям СанПиН (для старших классов на изучение одного предмета в день должно отводиться не более двух уроков);

- проведение занятий на базе школы облегчит контроль за безопасностью жизнедеятельности учащихся

пришли к выводу: 

предмет «Технология машинописи и делопроизводства» (на базе школы №33) можно с успехом заменить предметом «Компьютерное делопроизводство» (на базе нашей школы).

Данное предложение нашло большой положительный отклик среди  учеников и их родителей, заинтересовало учащихся других школ.
 Пояснительная записка.
Основу информационной среды любого предприятия, организации или учреждения составляют документы, созданные как «традиционным» рукописным, машинописным, типографическим способом, так и полученные с использованием компьютерных технологий.

Деятельность учреждений, организаций и предприятий отражается в многочисленных служебных документах: постановлениях, решениях, распоряжениях, актах, докладных записках, служебных письмах и т.д. Работы, связанные с организацией "документооборота", осуществляют делопроизводители.

В обязанности делопроизводителя входят оформление служебных документов, регистрация, прием и отправление корреспонденции; доставка ее внутри учреждения, учет, хранение и обеспечение оперативного поиска нужной документации; подготовка документов к сдаче в архив.

Выполнение работы по делопроизводству предъявляет разнообразные требования к особенностям личности работника. Требования эти обусловлены тем, что предметом труда является знаковый материал, разнообразные по форме, содержанию и назначению тексты. При прочтении текста делопроизводитель должен точно воспринять его и мысленно отнести к той или иной разновидности; от этого зависит правильная регистрация и безошибочная подшивка документа к тому или иному "делу". В каждом учреждении имеется перечень (номенклатура) дел. В связи с тем, что в течение рабочего дня делопроизводителю приходится много читать, большая нагрузка падает на его зрение. Характер работы требует от делопроизводителя сосредоточенности, аккуратности и оперативности. Хорошая память тоже надежный помощник в этом деле. Как правило, делопроизводитель работает за рабочим столом, на котором размещаются регистрационные журналы, картотека, необходимые документы и т.д., а также компьютер.
         Возможны два варианта организации работы делопроизводителя: 

а) в небольшом учреждении делопроизводитель в одиночку выполняет функциональные обязанности; 

б) в крупном учреждении - обрабатывает документацию по ограниченному кругу вопросов и в случае необходимости взаимодействует с другими делопроизводителями.

Владение основами компьютерного делопроизводства – один из показателей высокого уровня информационной культуры человека. Полученные знания можно эффективно использовать в профессиональной деятельности, например: делопроизводитель, диспетчер на телефоне, референт, сотрудник справочной службы, архивариус.

Программа "Компьютерное делопроизводство" – программа интегрированного курса, сочетающего в себе получение знаний в сфере делопроизводства, овладение профессиональными навыками и умениями работы на компьютере. 
Цель курса - изучение теоретических и прикладных основ использования компьютерных технологий в сфере документационно - информационного обеспечения управления.

Задачи курса:
- изучить основные направления применения компьютерных технологий в сфере документационно - информационного обеспечения управления (обращение с документами, хранение документов, правильное оформление документов группы ОРД, ведение переписки, обеспечение рациональной организации труда и производственной и управленческой деятельности, профессиональной этике, вступление в деловые контакты);
- ознакомиться с современным аппаратным и программным обеспечением, используемым для автоматизации делопроизводства;

- овладеть практическими навыками работы со специализированными прикладными программами.
На учебных занятиях данного курса используется личностно-ориентированный подход к учащимся. Деятельность учителя при организации дифференцированных форм работы состоит в разработке и подборе заданий в соответствии с выявленными уровнями знаний, интересами, способностями учащихся, а также при оценивании деятельности учащихся.
Организация обучения осуществляется путем сочетания теоретических и практических занятий. Теоретические занятия не предусматривают деление класса на группы, проводятся в форме лекции, комбинированного урока, включают элементы деловой игры, решение практических и профессиональных задач. Практические занятия предусматривают деление класса на группы, проводятся в компьютерном классе  и предназначены для приобретения каждым учеником индивидуальных практических навыков по работе с прикладными программами, используемыми в делопроизводстве. 
Контроль знаний учащихся будет осуществляться следующим образом: 

- в 10 классе: в 1, 2, 3 четвертях - контрольные работы (письменные ответы на вопросы, решение практических задач); в конце 4 четверти  -  зачет по теме «Документы и делопроизводство» (проводится по билетам, включающим в себя три задания:     
                   - вопрос, ответ на который содержит определение и пример,

       - вопрос, ответ на который раскрывает содержание темы,


       - практическое задание: составление документа с помощью компьютера;

- в 11 классе:  в 1, 2 и 4 четвертях – контрольные работы (письменные ответы на  вопросы, решение практических задач, тестирование), в 3 четверти зачет по теме «Деловая культура» (проводится в форме деловой игры, учащиеся работают по группам, решают проблемные ситуативные задачи, опираясь на теоретические знания); в 4 четверти – зачет по теме «Информационные технологии, компьютеризация делопроизводства» (выполнение и защита проекта, отражающем практическое применение современных информационных технологий в работе делопроизводителя)
- после изучения отдельных тем практической части курса предусмотрены следующие дополнительные виды контроля: определение скорости печати, выполнение и защита итоговых работ (мини-проекты) по темам: технология обработки текстовой информации, технология обработки графической информации, создание презентаций в среде PowerPoint, работа в сети Интернет, система электронных таблиц  MS Excel, система управления базами данных MS Access.

Программа составлена на основе:

· Программы курса «Прикладная информатика» специальность «Компьютерное делопроизводство» (автор: Пустоваченко Н.Н., директор ГМЦИТ, www.gmcit.murmansk.ru/text/information-science/program/leter/pustov.htm);

· Программы курса «Компьютерные информационные технологии в документационном обеспечении управления» (автор Рожнев Ж.А., Томский государственный университет, www.ido.tsu.ru);
· Учебной программы для подготовки секретарей-машинисток. (Министерство образования, 1993г, научно-методический центр профессионального образования)
с учетом: 
· - Примерного учебного плана специальности 350800 - Документоведение и документационное обеспечение управления, утверждённых Министерством образования Российской Федерации 14.03.2000 г. (ОПД. Ф.08. Общепрофессиональные дисциплины. Федеральный компонент);
· -  Стандарта Российской федерации, начальное профессиональное образование, профессия начального профессионального образования секретарь.

Программа курса «Компьютерное делопроизводство» ориентирована на учащихся 10-11 классов общеобразовательной школы, изучивших базовый курс информатики в основной школе.

На изучение данного предмета выделяется  272 учебных занятия (4 часа в неделю в 10 классе,  4 часа в неделю в 11 классе) продолжительностью 45 минут (согласно учебного плана школы: 2 часа из инвариантной части учебного плана (образовательная область «Технология», предусмотрено деление учащихся на группы (при наполняемости 25 человек) для выполнения практической части программы) и 2 часа из школьного компонента (для изложения теоретических разделов курса и организации контроля знаний учащихся). 
Содержание программы.

1. Введение (1ч)
Предмет, содержание и задачи курса.

2. Документы и делопроизводство (68ч)
2.1. Основные сведения из истории делопроизводства и секретарской службы (2ч)
2.2. Организация информационно-документационного обслуживания (4ч)
 Процесс управления предприятием; делопроизводство как часть управления. Документ. Схема организации работы с документами предприятия. Форма организации делопроизводства. 

Информационно-документационное обслуживание; специалисты службы. Организация труда в организационно-управленческой сфере; условия труда.
Документационное и бездокументационное обслуживание работы руководителя.

2.3. Документирование управленческой деятельности. Требования к документам (3ч)
Общие положения по документированию управленческой деятельности. Унифицированные системы документации. Унификация и стандартизация управленческих документов.

Виды документов; классификация. Организационно-распорядительные документы (ОРД). Юридическое значение документов.

2.4. Правила оформления управленческих документов (3ч)
Виды бланков, реквизиты, формуляр, отметки на документе. Единые требования и правила оформления документов управления, установленные государственными нормативными актами – стандарты.
2.5. Современное деловое письмо (4ч)
Правила оформления делового письма. Виды писем: письма –просьбы, -ответы; сопроводительные, договорные и др.; особенности текста. Международные письма.

2.6. Основные документы управления; оформление и работа с документами (8ч)
Основные группы управленческих (или организационно – распорядительных) документов. Типовая схема оформления документов. Особенности оформления внешних документов и др.

Документирование организационно – распорядительной деятельности учреждений. Организационная документация: устав, положение, инструкция. Распорядительные документы: приказы, решения, распоряжения.

Документирование деятельности коллегиальных органов. Структура доклада, отчета; протокол.

Информационно – справочные документы: справки, акты, докладные записки, телеграммы, телефаксограммы (факсы), телефонограммы и др.
2.7. Документы по личному составу (5ч)
Виды документов: трудовые контракты; приказы о приеме, увольнении, переводе; трудовые книжки, личные карточки и др.

Оформление, хранение документов; соблюдение конфиденциальности.

2.8. Документы личного характера (5ч)
Виды личных документов: заявление, резюме, автобиография, расписка, доверенность. Составление текста и оформление документов.

2.9. Коммерческая корреспонденция (3ч)
Внешнеторговые документы; коммерческая корреспонденция и коммерческие письма; контракты, заказы, соглашения; общепринятые формы документов, текст, оформление.

2.10. Делопроизводство по письменным и устным обращениям граждан (3ч)
Виды обращений: предложения, заявления, жалобы. Порядок работы с документами. Регламентирующий документ (типовое положение).

Организационные мероприятия: личный прием граждан. Прием письменных обращений, документирование обращений.

2.11. Организация работы с документами (4ч)
Группы документов: входящие и исходящие; внутренние и внешние. Организационные и нормативно-методические документы, их использование в делопроизводстве.

Виды работ с документами: обработка поступающих и отправляемых документов, учет количества документов, регистрация и индексирование документов.
Информационно-справочная работа. Порядок ведения и использования справочных картотек. Информационно-поисковая система для работы с документами.

2.12. Составление номенклатуры дел (2ч)
Номенклатура дел: индивидуальная, сводная, типовая, примерная. Нормативные документы и методические материалы для составления. Правила ведения дел.

2.13. Формирование дел (4ч)
Назначение формирования дел. Нормативные документы. Группировка дел, специфика формирования отдельных категорий дел.

Виды документов, формируемых в дело. Систематизация документов. Оформление дел.

2.14. Хранение документов (3ч)
Правила хранения дел в структурных подразделениях предприятия. Архив предприятия. Оптимальный срок использования документов делопроизводстве. Сроки хранения дел. Документы долговременного хранения. Порядок уничтожения документов дел. Оформление дел для архивного хранения; прием, передача дел.
2.15. Работа с документами, содержащими коммерческую тайну предприятия (2ч)
Конфиденциальная документированная информация. Цель и условия обеспечения сохранности информации на предприятии.
Особенности ведения делопроизводства, обеспечивающего учет и сохранность документов, содержащих коммерческую тайну. Ответственность за документы.

2.16. Составление текстов служебных документов (4ч)
Стиль служебных документов. Официально-деловой стиль. Общие требования к текстам документов управления, формы текстов документов. Способы документирования.

2.17. Обеспечение бездокументационного обслуживания работы руководителя (3ч)
Осуществление деловых контактов, участие в подготовке и проведении деловых мероприятий. Прием посетителей. Оформление командировок.
ПРАКТИКУМ. ЗАЧЕТ   (6ч)
3. Компьютер и организационная техника (21ч)
3.1. Техническая база делопроизводства (2ч)
Рабочее место делопроизводителя. Эргономика и организация труда. Компьютеризированное рабочее место секретаря.  Санитарно-гигиенические нормативы для работников офиса. Классификация средств организационной техники.
3.2. Компьютерное обеспечение (10ч)
История развития компьютерной техники. Классификация ПЭВМ. Аппаратное и программное обеспечение ЭВМ. Основные устройства ЭВМ и принципы их работы. Обслуживание компьютера: проверка дисков, дефрагментация дисков, защита от вирусов, средства анализа работы компьютера. 
3.3. Средства административно-управленческой связи (2ч) 
Классификация средств связи. Телефонная связь. Телефонные аппараты. Мини-АТС. Радиотелефонная связь. Видеотелефонная связь. Пейджинговая связь. Телеграфная связь.  
Телетайпная связь. Дейтефонная связь. Телекс. Факсимильная связь. 
3.4.Компьютерные коммуникации (5ч)
Телекоммуникации. Компьютерная сеть. Локальная сеть. Назначение ЛВС, их основные типы, состав. Сервер. Клиент. Топология сети. Модуляция, демодуляция, канал связи. Модем, его назначение и основные характеристики. Глобальные компьютерные сети. История Internet. Каналы связи. Протокол. Назначение и возможности различных сервисов Internet. Электронная почта. Достоинства электронной почты. Структура электронного письма. Адресация в системе электронной почты. WWW. Гипертекст. Формат ссылки. 

3.5. Средства тиражирования документов (2ч)
Классификация средств тиражирования. Принтеры. Матричные принтеры. Струйные принтеры. Лазерные принтеры. Средства копирования документов. Средства размножения документов. Гектографическая печать. Трафаретная печать. Офсетная печать. Ризографы. 
Дополнительные средства подготовки документов.  Диктофонная техника. Сканирующие устройства. 

4. Информационные технологии; компьютеризация делопроизводства (140ч)
4.1. Современные информационные технологии (2ч)
Понятие информационных технологий. Основные направления их развития. Применение компьютерных технологий в разных сферах человеческой деятельности. Особенности компьютерной обработки информации в управленческом процессе.

4.2.Операционная система Windows (8ч)
Графический пользовательский интерфейс: общие понятия. Запуск и завершение работы Windows. Работа с окнами. Изменение внешнего оформления Windows. Прикладные программы. Программа 'Проводник'. Файлы и документы. Работа с файлами и папками. Организация системы хранения файлов-документов. Настройка рабочего стола. Справочная система. Управление операционной системой.
4.3. Технология обработки текстовой информации (текстовый процессор Microsoft Word) (27ч)
Экран Word. Меню и система команд. Создание нового документа. Редактирование текста. Контекстный поиск и замена. Расположение текста на нескольких уровнях строки. Математические символы.  Вставка символов и специальных символов. Сохранение и открытие документа. Проверка орфографии и грамматики.Режимы представления документов на экране. Установка параметров страницы. Шрифты, границы и заливка. Отступы и выравнивание. Позиции табуляции и межстрочные интервалы. Маркированные и нумерованные списки. Расположение текста колонками. Сноски и примечания. Работа с таблицами. Добавление графики к документу. Разделы, страницы и колонтитулы. Оглавление, списки.Стили и работа с ними. Применение автоматического форматирования к документу. Работа с несколькими документами. Печать документов, посылка факсов. Создание наклеек и печать адресов на конвертах.

Серийные документы. Работа с шаблонами. Создание и использование форм. Документы слияния. Дополнительные возможности MS Word. Вставка гиперссылок.
4.4. Технология обработки графической информации (10ч)
Растровая и векторная графика. Создание и редактирование изображений в растровом  и векторном редакторе. Окно программы. Атрибуты изображения. Набор инструментов. Палитра цветов. Работа  с фрагментами изображения. Ввод текста. Система автоматизированного проектирования КОМПАС 3D.
4.5. Система электронных таблиц Microsoft Excel (26ч)
Структура интерфейса электронной таблицы. Меню и основные понятия. Объекты электронной таблицы и их параметры (понятие об объектах ЭТ, способы выделения объектов ЭТ). Данные, хранящиеся в объектах ЭТ (типы данных, функции и формулы). Ввод и правка данных.  Типовые действия над объектами. Создание, редактирование табличного документа и сохранение файлов рабочей книги. Открытие, поиск и закрытие файлов рабочей книги. Форматирование табличного документа. Создание и копирование формул в табличном документе. Функции (математические, логические, статистические, даты и времени, текстовые). Анализ и обработка данных. Форматирование численных величин. Изменение внешнего вида текста. Использование обрамления и затенения. Печать рабочей книги. Создание и обработка диаграмм. Работа с базой данных. Добавление гиперссылок. Дополнительные возможности MS Excel.
4.6. Система управления базами данных Microsoft Access (19ч)
Представление о базе данных и СУБД (основные понятия базы данных, СУБД Access и ее интерфейс). Запуск и завершение работы Access. Элементы экрана. Инструменты системы управления базой данных.  Создание, сохранение и закрытие БД. Открытие существующих БД. Создание таблиц базы данных и последующее изменение. Ввод данных. Форматирование таблицы. Поиск данных. Сортировка и использование фильтров. Организация связей между таблицами. Создание и изменение форм. Запросы: понятие и основные виды. Создание и изменение запросов. Создание отчета и изменение его внешнего вида. Почтовые наклейки. Печать отчетов. Интеграция документов созданных в различных прикладных средах. Вставка гиперссылок.
4.7. Создание презентаций в среде PowerPoint (8ч)
Представление о Power Point. Объект приложения Power Point, запуск и настройка приложения Power Point. Создание презентации. Добавление эффектов мультимедиа. Создание презентации, состоящей из нескольких слайдов. Работа с сортировщиком слайдов. Создание управляющих кнопок. 

4.8. Система электронной почты Outlook Express (3ч)
Работа с почтой. Использование адресной книги. Создание почтовых сообщений. Вставка объектов в сообщения. Установка параметров электронной почты. Организация отправляемых и получаемых сообщений.

4.9. Совместная работа программ Microsoft Office  (2ч) 
Использование панели Microsoft Office. Технология OLE (связывания и внедрения объектов). 
4.10. Программа для сканирования документов (1ч)
Сканирование документа. Операция сегментирования. Распознавание текста. Преобразование документа в другой формат.

4.11. Программа для работы с факсами (1ч)
Отправка и прием факсов. Просмотр и редактирование факсов. Использование адресной книги.

4.12 Работа в сети Internet (3ч) Программы-браузеры: Internet Explorer. Поисковые системы.
4.13. Мультимедийные возможности компьютера (2ч)

Понятие мультимедиа. Стандартные средства мультимедиа. Вставка мультимедийных объектов в документы.

4.14. Приемы и методы работы со сжатыми данными (3ч)
Теоретические основы сжатия данных: объекты сжатия, обратимость сжатия, алгоритмы сжатия. Программные средства сжатия данных: базовые и дополнительные требования к диспетчерам архивов. Программные средства уплотнения носителей: теоретические основы, практическая реализация концепции уплотнения дисков, целесообразность уплотнения носителей.
4.15. Автоматизированный перевод документов (2ч)

Программы перевода текста. Автоматический перевод текста. Контроль качества перевода текста.
4.16. Создание публикаций и Web-страниц с помощью MS Pablisher (5ч)
Запуск и параметры. Создание публикации. Работа с текстом. Работа с рисунками и объектами. Использование MS Pablisher при работе в Интернете (создание и разработка Web-страниц, вставка гиперссылок, использование Web-форм).

4.17. Основы гипертекстовой разметки документа (15ч)
Гипертекстовая разметка документа, язык HTML. Цвет текста, цвет фона, расположение текста на странице. Размер, начертание шрифта. Вставка графических объектов. Текст и картинка на странице. Вставка гиперссылок. Списки. Линии. Спецсимволы. Таблицы. Тестирование и публикация Web-сайта.
ПРАКТИКУМ. ЗАЧЕТ  (3ч)
5. Теория и техника печати  (18ч)
Освоение клавиатуры, развитие техники скорости печати. Освоение «слепого» десятипальцевого метода печати на клавиатуре с русским и латинским шрифтом. Рекомендации по быстрому освоению метода. Освоение позиций пальцев на клавиатуре. Освоение зон указательных, средних, безымянных пальцев; мизинцев. Печать прописных букв и цифр. Знаки препинания.  Закрепление навыков работы. Определение скорости печати.

6. Деловая культура (16ч)
6.1. Эстетическая и этическая культура (1ч)
Эстетика. Области эстетической деятельности человека. Эстетический вкус.

Этика. Поведение человека; правила и нормы. Нравственные требования к профессиональному поведению: вежливость, тактичность, доброжелательность и др. Этикет. Сферы действия этикета.
6.2. Психология общения (1ч)
Психологические основы общения. Психологический контакт. Деловое общение с психологической точки зрения. Коммуникативные умения и навыки.

6.3. Культура общения в профессиональной сфере (3ч)
Коммуникация. Средства вербального общения. Невербальные средства общения. Этикет в деловом общении. Стили общения. Основные правила поведенческого этикета: приветствия, знакомства и др. Нормы отношений в коллективе. Отношения руководителя и подчиненных. Межличностные контакты. Организация деловых контактов.

Конфликты, их причины; стратегия поведения.

6.4. Имидж (1ч)
Составляющие имиджа: внешний облик, манеры поведения, речь, умение общаться с людьми.

Составляющие внешнего облика делового человека: костюм, прическа, аксессуары, макияж. Осанка, походка, жесты.

6.5. Культура речи (2ч)
Основные требования к речи: тон, артикуляция, произношение, громкость, точность в подборе слов. Речевой этикет в деловом общении. Элементы речевого этикета: формы общения, изложение просьб, выражения признательности, способы аргументации в деловых ситуациях и др.

6.6. Культура телефонного разговора (2ч)
Этикет в деловом диалоге по телефону. Требования к содержанию деловых телефонных разговоров; основные элементы диалога. Структура и стиль официальной телефонограммы. Требования к частным разговорам по телефону в деловой обстановке.
6.7. Техника поведения и этикет деловой беседы (2ч)
Сущность деловой беседы. Виды бесед. Подготовка беседы. Структура деловой беседы. Методы, используемые на разных этапах деловой беседы. Этикет деловой беседы.

6.8. Деловой протокол (2ч)
Понятие «деловой протокол»; его роль в проведении деловых встреч (переговоров, приемов). Общепринятые формы протокольных мероприятий, порядок их организации. Этикет протокольных мероприятий.

ПРАКТИКУМ. ЗАЧЕТ  (2ч)
7. Организация повторения и систематизации знаний, контроль знаний учащихся – ( 8ч )
ПРИМЕЧАНИЕ.  Приведенное в данной программе тематическое и поурочное планирование курса является примерным. В зависимости от уровня подготовки и степени усвоения материала учащимися допускается  корректировка планирования.
 ПРИМЕРНОЕ   ТЕМАТИЧЕСКОЕ  ПЛАНИРОВАНИЕ  КУРСА 

	№

п/п
	Название темы
	Кол-во часов
	Примечание 

	10 класс

	1
	Введение
	1
	

	2
	Документы и делопроизводство
	68
	

	
	Основные сведения из истории делопроизводства и секретарской службы
	2
	

	
	Организация информационно-документационного обслуживания
	4
	

	
	Документирование управленческой деятельности. Требования к документам
	3
	

	
	Правила оформления управленческих документов
	3
	

	
	Современное деловое письмо
	4
	

	
	Основные документы управления; оформление и работа с документами
	8
	

	
	Документы по личному составу
	5
	

	
	Документы личного характера
	5
	

	
	Коммерческая корреспонденция
	3
	

	
	Делопроизводство по устным и письменным обращениям граждан
	3
	

	
	Организация работы с документами
	4
	

	
	Составление номенклатуры дел
	2
	

	
	Формирование дел
	4
	

	
	Хранение документов
	3
	

	
	Работа с документами, содержащими коммерческую тайну предприятия
	2
	

	
	Составление текстов служебных документов
	4
	

	
	Обеспечение бездокументационного обслуживания работы руководителя
	3
	

	
	Практикум. Зачет
	6
	1. КР в 1 четверти

2. КР в 2 четверти

3. КР в 3 четверти 

4. Повторение

5-6. Зачет

	3
	Теория и техника печати
	18
	

	4
	Информационные технологии; компьютеризация делопроизводства
	45
	

	
	Операционная система Windows
	8
	

	
	Технология обработки текстовой информации (текстовый процессор WS Word)
	27
	

	
	Технология обработки графической информации
	10
	

	5
	Компьютер и организационная техника
	2
	

	
	Техническая база делопроизводства
	2
	

	6
	Повторение 
	2
	(резерв)

	ИТОГО:
	136 ч
	

	11 класс 

	1
	Компьютер и организационная техника
	19
	

	
	Компьютерное обеспечение
	10
	

	
	Средства административно-управленчческой связи
	2
	

	
	Средства тиражирования документов
	2
	

	
	Компьютерные коммуникации
	5
	

	2
	Информационные технологии; компьютеризация делопроизводства
	95
	 

	
	Современные информационные технологии
	2
	

	
	Создание презентаций в среде PowerPoint
	8
	

	
	Работа в сети Интернет
	3
	

	
	Система электронной почты Outlook Express
	3
	

	
	Система электронных таблиц  MS Excel
	26
	

	
	Система управления базами данных MS Access
	19
	

	
	Приемы и методы работы со сжатыми данными
	3
	

	
	Мультимедийные возможности компьютера
	2
	

	
	Сканирование документа
	1
	

	
	Программа для работы с факсами
	1
	

	
	Совместная работа программ MS Office
	2
	

	
	Автоматизированный перевод документов
	2
	

	
	Создание публикаций и Web-страниц с помощью MS Pablisher
	5
	

	
	Основы гипертекстовой разметки документов
	15
	

	
	Практикум - зачет
	3
	

	3
	Деловая культура
	16
	

	
	Эстетическая и этическая культура
	1
	

	
	Психология общения
	1
	

	
	Культура общения в профессиональной сфере
	3
	

	
	Имидж
	1
	

	
	Культура речи
	2
	

	
	Культура телефонного разговора
	2
	

	
	Техника поведения и этикет деловой беседы
	2
	

	
	Деловой протокол
	2
	

	
	Практикум-зачет
	2
	

	4
	Повторение. Контроль знаний
	6
	3ч – повторение,

1ч –к.р в 1 четверти

1ч –к.р в 2 четверти

1ч - к.р в 4 четверти

	ИТОГО:
	136 ч
	


(поурочное планирование см в конце документа)
Результаты  обучения

Учащиеся должны знать:
- деловую культуру: психологические основы общения, нормы и правила поведения, этику профессиональных отношений, методы и средства делового общения;
- основные виды работ по информационно - документационному обслуживанию в сфере управления;

- порядок и правила информационно-документационного обеспечения и обслуживания работы руководителя предприятия или его подразделения;

- принцип организации и виды работ по бездокументационному обслуживанию руководителя;

- основы делопроизводства; виды, назначение и правила составления и оформления документов;

- руководящие и нормативные документы, относящиеся к ведению делопроизводства;

- виды и порядок работы с документами организации, корреспонденцией;

- порядок формирования дел в соответствии с утвержденной номенклатурой; правила хранения документов;

- основы редактирования текстов служебных документов и других материалов; требования к тексту документов;

- современные виды организационной техники и компьютерного обеспечения; назначение, правила использования и технического обслуживания;

- современные информационные технологии, применяемые при документировании и организации работы с документами;

- правила организации труда и рабочего места.
Учащиеся должны уметь:

- соблюдать профессиональный этикет, культуру общения, общие нормы и правила поведения

- выполнять организационно-технические работы по информационно-документационному обеспечению управленческой деятельности в структуре предприятия;
- работать по бездокументному обслуживанию: техническое обеспечение работы руководителя, организация совещаний, встреч; организация приема посетителей, организация и проведение телефонного обслуживания;
- составлять и оформлять документы с учетом назначения и в соответствии с требованиям к ним;

- использовать руководящие и нормативные документы при выполнении функций, относящихся к делопроизводству;

- работать с документами организации: прием, учет, регистрация, рассмотрение и подготовка поступающей корреспонденции; оформление и рассылка распорядительных документов; формирование дел; подготовка дел к сдаче на хранение;

- составлять и уточнять текст служебных документов, других материалов, с учетом требований к стилю изложения;

- применять  современные виды организационной техники по назначению;

- использовать компьютерную технику и информационные технологии в соответствии с профессиональными функциями;

- соблюдать требования безопасности труда; рационально организовать рабочее место.

Литература
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2. Пшенко А.В., Доронина Л.А. Делопроизводство: Практическое пособие. – М.: Юрайт-Издат, 2004.

3. Стяжкина Т.А. Делопроизводство предприятия. – М.: «Экзамен», 2003.

4. Делопроизводство в федеральных органах исполнительной власти. Типовая инструкция по делопроизводству. – М.: Ось-89, 2002.
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6. Делопроизводство в образовательных учреждениях. Выпуск 1: Законодательство РФ. – М.: ТЦ Сфера, 2004.
7. Охотников А.В. Новые требования к оформлению организационно-распорядительных документов: Учебно-практическое пособие для предприятий и организаций всех форм собственности. – М.: ИКЦ «МарТ», 2004.

8. Басаков М.И. Приказ и деловое письмо (требования к оформлению и образцы документов согласно ГОСТ Р 6.30-2003) : Практическое пособие//Серия «Справочники»   - Ростов н/Д: «Феникс», 2005.

9. Диденко С.А., Диденко Л.В. Деловые бумаги и особенности делового общения. – М.: ИКЦ «МарТ», 2005.

10. Кирсанова М.В., Анодина Н.Н., Аксенов Ю.М.  Деловая переписка: Учебное пособие. – М.:ИНФРА-М, 2001.

11. Фадеева Е.И. Лабиринты общения. Учебно-методическое пособие. – М.: ЦГЛ, 2003.

12. Шафрин Ю.А. Информационные технологии: Учебное пособие в 2 частях. – М.: Бином. Лаборатория знаний, 2002.

13. Симонович С.В., Евсеев Г.П., Алексеев А.Г. Общая информатика: Учебное пособие для средней школы. – М.: АСТ-ПРЕСС Книга, 2003.

14. Информатика. Базовый курс. 2-е изд./ Под ред. С.В.Симоновича. – СПб.: Питер, 2004.

15. Сагман С. Microsoft Office 2000. – М.: ДМК Пресс, 2002.
16. Кузнецов А.А. Информатика. Тестовые задания – М.:БИНОМ. Лаборатория знаний, 2003.

17. Веретенникова Е.Г. и др. тесты по информатике (500 вопросов). – Ростов-на-Дону: Издательский центр «МарТ», 2002.

18. Кравченко Г.Ф., Мансуров Б.К. 100 практических заданий по основам работы на компьютере  - Ростов-на-Дону: Издательство «Феникс», 2004.

ПРИМЕРНОЕ  ПОУРОЧНОЕ  ПЛАНИРОВАНИЕ  КУРСА
10 класс (136 часов)
	№ недели
	№ ур
	Теория (68ч)
	№ ур
	Практика (68ч)

	1 четверть

	1
	1
	Введение
	1
	Основные принципы «слепого» десятипальцевого метода печати

	
	2
	Основные сведения из истории делопроизводства и секретарской службы
	2
	Освоение позиций пальцев на клавиатуре

	2
	3
	Основные сведения из истории делопроизводства и секретарской службы
	3
	Освоение зон указательных, средних, безымянных пальцев; мизинцев. Печать прописных букв и цифр. Знаки препинания.

	
	4 
	Процесс управления предприятием
	4
	Освоение зон указательных, средних, безымянных пальцев; мизинцев. Печать прописных букв и цифр. Знаки препинания.

	3
	5
	Процесс управления предприятием
	5
	Операционная система MS Windows (основные понятия)

	
	6
	Информационно – документационное обслуживание 
	6
	Отработка криптограмм гласных букв. Печать слогов типа "гласная-согласная", "согласная-гласная". Работа со слогами типа "согласная - гласная-согласная", "согласная - согласная - гласная".

	4
	7
	Документационное и бездокументационное обслуживание работы руководителя
	7
	Графический интерфейс Windows

	
	8
	Общие положения по документированию управленческой деятельности
	8
	Отработка криптограмм гласных букв. Печать слогов типа "гласная-согласная", "согласная-гласная". Работа со слогами типа "согласная - гласная-согласная", "согласная - согласная - гласная".

	5
	9
	Виды документов, их классификация
	9
	Управление операционной системой Windows

	
	10
	Требования к документам
	10
	Отработка криптограмм букв основной позиции пальцев. Отработка криптограмм букв всей клавиатуры. 

	6
	11
	Правила оформления управленческих документов
	11
	Обзор приложений операционной системы Windows. Общая схема работы с приложениями Windows

	
	12
	Правила оформления управленческих документов
	12
	Отработка криптограмм букв основной позиции пальцев. Отработка криптограмм букв всей клавиатуры.

	7
	13
	Правила оформления управленческих документов
	13
	Контрольная работа (письменная контр.работа по темам, изученным в четверти – контроль теоретических знаний)

	
	14
	Современное деловое письмо
	14
	Отработка криптограмм букв основной позиции пальцев. Отработка криптограмм букв всей клавиатуры.

	8
	15
	Современное деловое письмо
	15
	Меню прикладной программы. Работа с окнами в Windows

	
	16
	Современное деловое письмо
	16
	Печать слогов типа "согласная-гласная-2 согласных", "2 согласных - гласная-согласная".

	2 четверть

	9
	17
	Современное деловое письмо
	17
	Управление объектами в окне папки

	
	18
	Основные группы управленческих документов
	18
	Печать слогов типа "согласная-гласная-2 согласных", "2 согласных - гласная-согласная".


	10
	19
	Основные группы управленческих документов
	19
	Настройка Windows

	
	20
	Документы организационно - распорядительной деятельности учреждений
	20
	Печать слогов типа "согласная-гласная-2 согласных", "2 согласных - гласная-согласная".

	11
	21
	Документы организационно - распорядительной деятельности учреждений
	21
	Справочная система Windows

	
	22
	Документирование коллегиальных органов
	22
	Печать двух- и трехбуквенных конечных буквосочетаний.

	12
	23
	Документирование коллегиальных органов
	23
	Текстовые файлы и текстовые документы

	
	24
	Информационно - справочные документы
	24
	Печать двух- и трехбуквенных конечных буквосочетаний.

	13
	25
	Информационно - справочные документы
	25
	Общие сведения о текстовом процессоре MS Word

	
	26
	Документы по личному составу
	26
	Печать двух- и трехбуквенных конечных буквосочетаний.

	14
	28
	Документы по личному составу
	27
	Основные элементы текстового документа. Понятие о шаблонах и стилях оформления.

	
	28
	Документы по личному составу
	28
	Закрепление навыков работы. Определение скорости печати.

	15
	29
	Документы по личному составу
	29
	Контрольная работа (письменная контр.работа по темам, изученным в четверти – контроль теоретических знаний, решение практических задач)

	
	30
	Документы по личному составу
	30
	Закрепление навыков работы. Определение скорости печати.

	16
	31
	Документы личного характера
	31
	Основные операции с текстом

	
	32
	Документы личного характера
	32
	Закрепление навыков работы. Определение скорости печати.

	3 четверть

	17
	33
	Документы личного характера
	33
	Форматирование текста

	
	34
	Документы личного характера
	34
	Форматирование абзацев

	18
	35
	Документы личного характера
	35
	Форматирование абзацев

	
	36
	Коммерческая корреспонденция
	36
	Оформление страницы документа

	19
	37
	Коммерческая корреспонденция
	37
	Оформление страницы документа

	
	38
	Коммерческая корреспонденция
	38
	Работа с таблицами

	20
	39
	Делопроизводство по устным и письменным обращениям граждан
	39
	Работа с таблицами

	
	40
	Делопроизводство по устным и письменным обращениям граждан
	40
	Вставка специальных символов

	21
	41
	Делопроизводство по устным и письменным обращениям граждан
	41
	Работа с редактором формул

	
	42
	Группы документов
	42
	Вставка графических объектов в текстовый документ

	22
	43
	Виды работ с документами
	43
	Вставка графических объектов в текстовый документ

	
	44
	Виды работ с документами
	44
	Грамматика в MS Word

	23
	45
	Информационно-справочная работа
	45
	Печать документов, рассылка факсов

	
	46
	Составление номенклатуры дел
	46
	Создание наклеек

	24
	47
	Составление номенклатуры дел
	47
	Печать конвертов

	
	48
	Формирование дел
	48
	Серийные документы

	25
	49
	Формирование дел
	49
	Серийные документы

	
	50
	Формирование дел
	50
	Дополнительные возможности MS Word


	26
	51
	Формирование дел
	51
	Дополнительные возможности MS Word

	
	52
	Хранение документов
	52
	Контрольная работа  (письменная контр.работа по темам, изученным в четверти – контроль теоретических знаний, решение практических задач)

	27
	53
	Хранение документов
	53
	Вставка гиперссылок в текстовый документ

	
	54
	Хранение документов
	54
	Вставка гиперссылок в текстовый документ

	4 четверть

	28
	55
	Работа с документами, содержащими коммерческую тайну предприятия
	55
	Практикум по работе в текстовом процессоре MS Word

	
	56
	Работа с документами, содержащими коммерческую тайну предприятия
	56
	Практикум по работе в текстовом процессоре MS Word

	29
	57
	Составление текстов служебных документов
	57
	Растровая и векторная графика

	
	58
	Составление текстов служебных документов
	58
	Графические редакторы

	30
	59
	Составление текстов служебных документов
	59
	Редактирование изображений в растровом редакторе Paint

	
	60
	Составление текстов служебных документов
	60
	Редактирование изображений в растровом редакторе Paint

	31
	61
	Обеспечение бездокументационного обслуживания работы руководителя
	61
	Создание изображений в векторном редакторе (MS Word)

	
	62
	Обеспечение бездокументационного обслуживания работы руководителя
	62
	Создание изображений в векторном редакторе (MS Word)

	32
	63
	Обеспечение бездокументационного обслуживания работы руководителя
	63
	Система автоматизированного проектирования КОМПАС – 3D

	
	64
	Повторение по теме «Документы и делопроизводство»
	64
	Система автоматизированного проектирования КОМПАС – 3D

	33
	65
	Техническая база делопроизводства
	65
	Зачет по теме «Документы и делопроизводство»

	
	66
	Техническая база делопроизводства
	66
	Зачет по теме «Документы и делопроизводство»

	34
	67
	Повторение. Обобщение изученного материала
	67
	Практикум по теме «Технология обработки графической информации»

	
	68
	Повторение. Обобщение изученного материала
	68
	Практикум по теме «Технология обработки графической информации»


11 класс (136 часов)
	№ недели
	№ ур
	Теория (68ч)
	№ ур
	Практика (68ч)

	1 четверть

	1
	1
	Повторение
	1
	Общие сведения о PowerPoint

	
	2
	История развития компьютерной техники
	2
	Создание презентации

	2
	3
	Классификация ПЭВМ
	3
	Создание презентации

	
	4 
	Аппаратное обеспечение компьютера
	4
	Добавление к презентации эффектов мультимедиа 

	3
	5
	Аппаратное обеспечение компьютера
	5
	Создание презентации, состоящей из нескольких слайдов

	
	6
	Аппаратное обеспечение компьютера
	6
	Работа с сортировщиком слайдов

	4
	7
	Аппаратное обеспечение компьютера
	7
	Создание в презентации управляющих кнопок

	
	8
	Программное обеспечение компьютера
	8
	Повторение по теме «Создание презентаций в среде PowerPoint»

	5
	9
	Программное обеспечение компьютера
	9
	Общие сведения о программе MS Excel

	
	10
	Современные информационные технологии
	10
	Ввод и редактирование данных в среде электронных таблиц

	6
	11
	Современные информационные технологии
	11
	Ввод и редактирование формул в среде электронных таблиц

	
	12
	Средства административно-управленчческой связи
	12
	Ввод и редактирование формул в среде электронных таблиц

	7
	13
	Средства административно-управленчческой связи
	13
	Построение графиков и диаграмм

	
	14
	Средства тиражирования документов
	14
	Форматирование листа

	8
	15
	Средства тиражирования документов
	15
	Математические функции

	
	16
	Контрольная работа (тестирование по темам, изученным в четверти)
	16
	Статистические функции

	2 четверть

	9
	17
	История создания сетевых технологий
	17
	Логические функции

	
	18
	Настройка аппаратных и программных средств связи
	18
	Логические функции


	10
	19
	Виды компьютерных сетей и ресурсов Интернет
	19
	Функции категории «Дата и время»

	
	20
	Виды компьютерных сетей и ресурсов Интернет
	20
	Функции категории «Дата и время»


	11
	21
	Виды компьютерных сетей и ресурсов Интернет
	21
	Текстовые функции

	
	22
	Основы работы с браузером MS Internet Explorer
	22
	Текстовые функции

	12
	23
	Классификация поисковых средств Интернет. Технология поиска информации в сети Интернет
	23
	Добавление гиперссылок

	
	24
	Понятие языка запросов
	24
	Добавление гиперссылок

	13
	25
	Основы электронной переписки
	25
	Методы работы с базами данных

	
	26
	Работа с электронной почтой и программой Outlook Express
	26
	Методы работы с базами данных

	14
	28
	Работа с электронной почтой и программой Outlook Express
	27
	Установка связи между листами книги

	
	28
	Теоретические основы сжатия данных
	28
	Установка связи между листами книги

	15
	29
	Программные средства сжатия данных
	29
	Дополнительные возможности  MS Excel

	
	30
	Программные средства уплотнения носителей
	30
	Дополнительные возможности  MS Excel

	16
	31
	Контрольная работа (письменная контр.работа по темам, изученным в четверти – контроль теоретических знаний, решение практических задач)
	31
	Дополнительные возможности  MS Excel

	
	32
	Сканирование документов
	32
	Дополнительные возможности  MS Excel

	3 четверть

	17
	33
	Эстетическая и этическая культура
	33
	Практикум по теме «Система электронных таблиц  MS Excel»

	
	34
	Психология общения
	34
	Практикум по теме «Система электронных таблиц  MS Excel»

	18
	35
	Культура общения в профессиональной сфере
	35
	Общие сведения о СУБД MS Access

	
	36
	Культура общения в профессиональной сфере
	36
	Создание базы данных

	19
	37
	Конфликты
	37
	Работа с таблицами в  MS Access

	
	38
	Имидж
	38
	Работа с таблицами в  MS Access

	20
	39
	Культура речи
	39
	Создание формы

	
	40
	Культура речи
	40
	Работа с записями (поиск)

	21
	41
	Культура телефонного разговора
	41
	Работа с записями (сортировка, создание фильтра)

	
	42
	Культура телефонного разговора
	42
	Работа с записями (сортировка, создание фильтра)

	22
	43
	Техника поведения и этикет деловой беседы
	43
	Организация запросов

	
	44
	Техника поведения и этикет деловой беседы
	44
	Организация запросов
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