Рецензия

на элективный курс «Компьютерное делопроизводство» 
Месропян Айастан Овсеповны, учителя математики, информатики и ИКТ                             МБОУ СОШ № 19 с. Ольгинка  МО Туапсинский район.


         Элективный курс «Компьютерное делопроизводство»    предназначен для учеников 9 классов  и опирается на знания, умения и навыки, полученные в процессе изучения базового уровня.
             Основной целью элективного курса «Компьютерное делопроизводство»  является  подготовка выпускников основной школы к профильному обучению и выбору будущей специальности. 
Умение  грамотно оформить на компьютере деловой документ, обучиться этике делового общения стало необходимым в наше время для менеджера любого уровня, секретаря референта и просто для любого современного человека. Владение основами делопроизводства -  один из показателей высокого уровня информационной культуры.
Задачи  курса – научить школьников:
· Оформлять деловые документы, используя текстовый процессор Word;
· Разбираться в типах и видах деловых документов;
· Особенностям оформления документов на английском языке;
· Культуре делового общения секретаря-менеджера;
· Организовать рабочее место секретаря - менеджера, используя современные информационные технологии.

          Программа курса построена с учетом современных требований педагогики и психологии, обеспечивает  единство воспитания и обучения.
         Данный курс позволяет углубить содержание базового  учебного предмета, совершенствуя знания и умение применять их на практике.                         В программе курса представлены темы, направленные на закрепление теоретического материала и подкрепление темами из практики. Курс «Компьютерное делопроизводство»    технике оформления и редактирования файлов различной сложности и расширения, позволит логическому подходу к работе с программами. 
Программа направлена на обучение школьников оформлению деловых документов с использованием текстового процессора Word, особенностям  оформления документов на английском языке, культуре делового общения секретаря-менеджера, организацию рабочего места секретаря-менеджера, с использованием современных образовательных технологий.
Отличительная черта программы – ориентация на усвоение учащимися методов, которые они могут использовать при решении значимых для них проблем, помощь в социализации школьников. 
       Формами проведения занятий предложены лекции – беседы, практические занятия, самостоятельные работы учащихся.
       Данная программа направлена на дополнительные занятия как практические, так и теоретические, что позволяет разнообразить работу обучающихся и качественно подготовить выпускников к будущей профессии.  
Курс рекомендован к распространению.
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