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Делопроизводство на компьютере
(17 часов)
Пояснительная записка.
          Рабочая программа  «Компьютерное делопроизводство»  составлена на  основе программы С. С. Кожухарь, методиста информационно-аналитического центра ККИДППО. 
Цель программы – подготовить 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-менеждера, используя современные информационные технологии.

Учебно-тематический  рабочий план
	№
п/п
	Название темы
	Кол-во часов

	
	
	теория
	практика

	1.
	Введение в предмет. История возникновения делопроизводства. Этапы становления делопроизводства  в России. «Система документации» - что это такое. Виды деловых документов.
	1
	

	2.
	Общие нормы и правила оформления документов. Делопроизводство и компьютерные технологии. Использование текстового редактора Word для создания деловых документов.
	3
	10

	3.
	Классификация и структура организационно-распорядительных документов (ОРД). ГОСТ Р 6.30 – 97. Состав реквизитов ОРД. Требования к оформлению реквизитов ОРД. Оформление распорядительных документов (приказ, распоряжение, указание, решение, постановление). Оформление информационно-справочной документации (письмо, телеграмма, факс, электронная почта, акт, протокол, служебная и объяснительные записки). Кадровая документация.
	2
	12

	4.
	Особенности оформления деловой корреспонденции в англоязычных странах. Состав и оформление реквизитов делового письма.
	
	2

	5.
	Этика секретарского труда. Культура делового общения секретаря-менеджера. Этика ведения телефонных переговоров. Подготовка деловых совещаний. Организация приема посетителей.
	1
	

	6.
	Деловые и личные качества секретаря-менеджера. Организация рабочего места секретаря-менеджера. Деловые и личные качества секретаря-менеджера. Требования к внешнему виду. Тесты для самооценки деловых и личных качеств секретаря – менеджера.
	2
	

	
	Итого 
	9
	11
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Календарно-тематическое планирование по курсу 
«Компьютерное делопроизводство»
9 класс

	№
п/п
	Название темы
	К-во часов
	Дата проведения

	
	
	
	По плану
	Факт.

	1.
	Введение в предмет. История возникновения делопроизводства. Этапы становления делопроизводства  в России. «Система документации» - что это такое. Виды деловых документов.
	1
	
	

	Общие нормы и правила оформления документов

	2.
	История создания документов. Функции документа и задачи делопроизводства.  Использование текстового редактора Word для создания деловых документов.
	1
	
	

	3
	Делопроизводство и компьютерные технологии
	1
	
	

	4
	Практические задания по созданию бланков: с угловым размещением реквизитов, с продольным размещением реквизитов, формы для размещения подписей. 
	1
	
	

	5
	Понятие шаблона документа.  Практические задания по созданию: письма-приглашения с использованием шаблона, шаблона письма на основе готового бланка
	1
	
	

	6
	Освоение технологии создания документов с помощью Мастеров
	1
	
	

	Классификация и структура организационно-распорядительных документов (ОРД). ГОСТ Р 6.30 – 97.  8 ч.

	7
	Состав реквизитов ОРД. Требования к оформлению реквизитов ОРД. 
	1
	
	

	8
	Оформление распорядительных документов  - приказы, распоряжения
	1
	
	

	9
	Оформление распорядительных документов  - указание, решение, постановление
	1
	
	

	10
	Оформление информационно-справочной документации - письмо, телеграмма, факс
	1
	
	

	11
	Оформление информационно-справочной документации - электронная почта, акт, 
	1
	
	

	12
	Оформление информационно-справочной документации - протокол
	1
	
	

	13
	Оформление информационно-справочной документации -  служебная и объяснительные записки
	1
	
	

	14
	Кадровая документация.
	1
	
	

	Культура  делопроизводства 3 ч.
	

	15
	Особенности оформления деловой корреспонденции в англоязычных странах. Состав и оформление реквизитов делового письма.
	1
	
	

	16
	Этика секретарского труда. Культура делового общения секретаря-менеджера. Этика ведения телефонных переговоров. Подготовка деловых совещаний. Организация приема посетителей.
	1
	
	

	17
	Деловые и личные качества секретаря-менеджера. Организация рабочего места секретаря-менеджера. Деловые и личные качества секретаря-менеджера. Требования к внешнему виду. Тесты для самооценки деловых и личных качеств секретаря – менеджера.
	1
	
	

	
	Итого 
	17
	
	



