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Загальні положення

Державний стандарт професійно-технічної освіти для підготовки (підвищення кваліфікації) робітників з професії 4115 „Секретар керівника (організації, підприємства, установи)”  розроблено відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 17 серпня 2002 року № 1135 та ст. 32 Закону України „Про професійно-технічну освіту” (103/98 - вр) і є обов’язковим для виконання усіма  професійно-технічними   навчальними   закладами,  підприємствами, установами та організаціями, що здійснюють або забезпечують підготовку (підвищення кваліфікації) кваліфікованих робітників незалежно від їх підпорядкування та форми власності.

Державний стандарт професійно-технічної освіти містить: освітньо-кваліфікаційну характеристику випускника професійно-технічного навчального закладу; типовий навчальний план підготовки кваліфікованих робітників;  типові навчальні програми з навчальних предметів, виробничого навчання і виробничої практики, передбачених типовим навчальним планом;  критерії кваліфікаційної атестації випускників; перелік основних обов’язкових засобів навчання; список рекомендованої літератури.

У професійно-технічних   навчальних  закладах   першого    атестаційного   рівня тривалість   професійної   підготовки  становить  952 години.

У професійно-технічних навчальних закладах другого та третього атестаційних рівнів тривалість професійної підготовки встановлюється відповідно до рівня кваліфікації, яку набуває учень, що визначається робочим навчальним планом.

Нормативні терміни навчання на другому ступені професійно-технічної освіти не повинні перевищувати:

· для осіб, які мають повну загальну середню освіту, - 1,5 року;

· для осіб, які мають базову загальну середню освіту і здобувають повну загальну середню освіту, - 4 роки;

· для осіб, які мають базову загальну середню освіту або, як виняток, не мають її і поки що не здобувають повної загальної середньої освіти, - 2 роки.

При організації перепідготовки за робітничою професією термін професійного навчання встановлюється на основі термінів, передбачених для первинної професійної підготовки робітників з відповідної професії, при цьому навчальна програма перепідготовки може бути скорочена до 50% за рахунок виключення раніше вивченого матеріалу за наявності у слухача документа про присвоєння робітничої професії.

У разі необхідності зазначені терміни навчання можуть бути подовжені за рахунок включення додаткового навчального матеріалу відповідно до вимог сучасного виробництва, конкретного робочого місця, замовників робітничих кадрів тощо.

Типовим навчальним планом передбачено резерв часу для вивчення предметів за потребою ринку праці („Техніка пошуку роботи”, „Ділова етика і культура спілкування” та ін.).

У професійно-технічних навчальних закладах другого та третього атестаційних рівнів наприкінці вивчення предмета „Діловодство” проводиться атестація за рахунок часу, відведеного на його вивчення.   

Освітньо-кваліфікаційна характеристика випускника складена на основі  кваліфікаційної характеристики  Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників (ДКХП,   випуск 1 „Професії працівників, які є загальними для всіх видів економічної діяльності”;  розділ 1 „Професії керівників, професіоналів, фахівців та технічних службовців, які є загальними для всіх видів економічної діяльності”, м. Краматорськ, 2005р.), досягнень науки і техніки, впровадження сучасних технологічних процесів, передових методів праці, врахування регіональних особливостей галузі, потреб роботодавців і містить вимоги до рівня знань, умінь та навичок. Крім основних вимог до рівня знань, умінь та навичок, до кваліфікаційної характеристики включено вимоги, передбачені Довідником кваліфікаційних характеристик професій працівників „Загальні положення”, п. 7,  розд. 2, Краматорськ, 2005 р.

Професійно-практична підготовка здійснюється у навчальних  майстернях та безпосередньо на робочих місцях підприємств.

Професійно-технічний навчальний заклад, підприємство, установа, організація 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 з діючими нормативними базами.

Типовим навчальним планом передбачено тижневе навантаження учнів, слухачів не більше 36 годин при денному навантаженні не більше 8 академічних годин теоретичного навчання і 6 годин виробничого навчання. Під час проходження виробничої практики можливе навантаження  учнів, слухачів до 40 годин при досягненні ними 18-річного віку.

Після завершення навчання кожний учень, слухач повинен уміти самостійно виконувати всі роботи, передбачені освітньо-кваліфікаційною характеристикою, технологічними умовами і нормами, встановленими у відповідній галузі.

До самостійного виконання робіт учні, слухачі допускаються лише після навчання і перевірки знань з охорони праці.

Кваліфікаційна пробна робота проводиться за рахунок часу, відведеного на виробничу практику. Перелік кваліфікаційних пробних робіт розробляється  професійно-технічними навчальними закладами 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” можливе за умови отримання учнем, слухачем не менше чотирьох балів за критеріями кваліфікаційної атестації.

Особі, яка опанувала курс професійно-технічного навчання і  успішно пройшла кваліфікаційну атестацію, присвоюється кваліфікація  „кваліфікований робітник” з  професії 4115 „Секретар керівника (організації, підприємства, установи)” та видається свідоцтво про присвоєння (підвищення) робітничої кваліфікації, зразок якого затверджується Кабінетом Міністрів України.

Випускнику професійно-технічного навчального закладу другого та третього атестаційних рівнів, якому присвоєно  освітньо-кваліфікаційний рівень „кваліфікований робітник” з професії 4115 „Секретар керівника (організації, підприємства, установи)”,  видається диплом, зразок якого затверджується Кабінетом Міністрів України.   

Особі, яка не закінчила повний курс навчання у професійно-технічному навчальному закладі другого та третього атестаційних рівнів, але за результатами кваліфікаційної атестації їй присвоєно освітньо-кваліфікаційний рівень „кваліфікований робітник” з професії 4115 „Секретар керівника (організації, підприємства, установи)”, видається свідоцтво про присвоєння (підвищення) робітничої кваліфікації, зразок якого затверджується Кабінетом Міністрів України.
ОСВіТНЬО–КВАЛіФіКАЦіЙНА ХАРАКТЕРИСтика випускника

Професійно-технічного навчального закладу

(ПІДПРИЄМСТВА, УСТАНОВИ ТА ОРГАНІЗАЦІЇ, ЩО   ЗДІЙСНЮЮТЬ   ПІДГОТОВКУ        КВАЛІФІКОВАНИХ   РОБІТНИКІВ)

1. Професія – 4115   Секретар керівника (організації, підприємства, 

                                     установи) 

2. Кваліфікація – Секретар керівника (організації, підприємства, установи) 

3. Кваліфікаційні вимоги
Повинен уміти: виконувати функції, що включають організаційне-технічне забезпечення адміністративно-розпорядчої діяльності керівника підприємства. Приймати кореспонденцію, яка надходить на розгляд керівникові, передавати її, згідно з прийнятим рішенням, до структурних підрозділів або конкретним виконавцям для використання в процесі роботи або підготовки відповідей. Вести діловодство, виконувати різні операції із застосуванням комп’ютерної техніки, призначеної для збирання, оброблення  і подання інформації для підготовки і прийняття рішень. Приймати документи і особисті заяви підпис керівником підприємства. Готує документи і матеріали, необхідні для роботи керівникові. Стежити за своєчасним розглядом і поданням структурними підрозділами та конкретними виконавцями документів, що надходять на виконання, перевіряти правильність оформлення підготовлених проектів документів, що передаються керівнику на підпис, забезпечує якісне їх редагування.  Організовувати проведення телефонних переговорів керівника, записувати за його відсутності одержану інформацію і доводити до його відома її зміст, передавати і приймати інформацію на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс і т. ін.), а також телефонограми, своєчасно доводити до його відома інформацію, одержану каналами зв’язку. За дорученням керівника складати листи, запити, інші документи, готувати відповіді авторам листів. Виконувати роботу з підготовки засідань і нарад, які проводить керівник (збирання необхідних матеріалів, повідомлення учасників про час і місце проведення, порядок денний, введення їх реєстрації), вести і оформляти протоколи засідань і нарад. Здійснювати контроль за виконанням працівниками підприємства виданих наказів та розпоряджень, а також за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль. Вести контрольно-реєстраційну картотеку. Забезпечувати робоче місце керівника необхідними засобами організаційної техніки, канцелярським приладдям, створювати умови, що сприяють його ефективній роботі. Друкувати за вказівкою керівника службові матеріали, необхідні для його роботи або вводити поточну інформацію у банк даних. Організовувати приймання відвідувачів, сприяти оперативності розгляду прохань і пропозицій працівників. Формувати справи відповідно до затвердженої номенклатури, забезпечувати їх зберігання і в установлені строки здавати до архіву. Копіювати документи на персональному ксероксі.  

Повинен знати: постанови, розпорядження, накази; положення, інструкції та інші керівні матеріали і нормативні документи стосовно діяльності підприємства і  ведення діловодства; структуру і керівний склад підприємства і його підрозділів; організацію діловодства; методи оброблення і оформлення документів; архівну справу; машинопис; правила користування приймально-переговорними пристроями, технічними засобами оброблення  документів, усної та писемної документної інформації, комп’ютерами і друкарськими машинами; стандарти системи організаційно-розпорядчої документації; правила друкування ділових листів з використанням типових форм; основи етики і естетики; правила ділового спілкування; основи організації праці і управління; правила експлуатації обчислювальної техніки; основи адміністративного права і законодавства про працю.

4. Загальнопрофесійні вимоги

Повинен:  
а)  раціонально та ефективно організовувати працю на робочому місці;

б)  додержуватись норм технологічного процесу;

в)  не допускати браку в роботі;

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

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

є)  знати інформаційні технології. 

5. Вимоги до освітнього рівня осіб, які навчатимуться у системі професійно-технічної освіти:
Повна загальна середня освіта. Без вимог до стажу роботи.
6. Сфера професійного використання випускника:

Роботи, які є загальними для всіх видів економічної діяльності. Діловодство, організація документообігу та архівні роботи.

7. Специфічні вимоги:

7.1. Вік: після закінчення терміну навчання – не менше 16 років.

7.2. Стать: чоловіча, жіноча.

7.3. Медичні обмеження.
ТИПОВИЙ  НАВЧАЛЬНИЙ  ПЛАН

підготовки кваліфікованих робітників за професією                                                                          
                                                         Професія –  4115 Секретар керівника

                                                               (організації, підприємства, установи)           

                                                           Кваліфікація – секретар керівника

                                                      (організації, підприємства, установи) 

                                                                  Загальний фонд навчального часу - 952 год.
	№

з/п


	Навчальні предмети за видами підготовки
	Кількість годин

	
	
	Всього
	з них  на лабораторно-

практичні роботи

	1.
	Загальнопрофесійна  підготовка
	91
	20

	1.1.
	Інформаційні технології
	34
	17

	1.2.
	Основи галузевої економіки і підприємництва
	17
	3

	1.3.
	Основи правових знань
	17
	

	1.4.
	Правила дорожнього руху
	8
	

	1.5.
	Резерв часу
	15
	

	2.
	Професійно-теоретична підготовка
	247
	50

	2.1
	Діловодство
	54
	10

	2.2
	Комп’ютерні технології 
	30
	11

	2.3.
	Офісна техніка
	22
	4

	2.4.
	Українське ділове мовлення та  основи редагування   службових документів
	57
	10

	2.5.
	Іноземна мова за професійним спрямуванням
	48
	8

	2.6.
	Етика та психологія ділових відносин
	26
	7

	2.7
	Охорона праці
	10
	

	3.
	Професійно-практична підготовка
	606
	

	3.1.
	Виробниче навчання
	366
	

	3.2.
	Виробнича практика
	240
	

	4.
	Консультації
	16
	

	5.
	Державна кваліфікаційна атестація (або поетапна атестація при продовженні навчання)
	8
	

	
	     Загальний обсяг навчального часу (без п. 4) 
	952
	


Перелік кабінетів, майстерень   для   підготовки   кваліфікованих  робітників    за    професією      4115  “Секретар керівника (організації, підприємства, установи)”

Кабінети:




 - офісної техніки;

-  діловодства;



 - основ галузевої економіки і 

-  комп’ютерних технологій діловодства;                     підприємництва;                                                                       -  етики та психології ділових відносин;

 - охорони праці;

-  інформаційних технологій;                                      - основ правових знань;

-  українського ділового мовлення та                         - іноземної мови за професійним 

   основ редагування службових документів;              спрямуванням

Майстерні:   машинопису;    комп’ютерний клас

ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА

з предмета  “Інформаційні технології ”

	№

з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на

лабораторно- практичні роботи

	1.
	Вступ
	1
	

	2.
	Створення документів табличної форми в текстовому редакторі Mіcrosoft Word  та табличному процесорі Mіcrosoft Excel
	10
	6

	3.
	Робота із графікою 
	4
	2

	4.
	Використання програми Power  Pоint для створення презентації
	4
	2

	5.
	Архівація даних
	2
	1

	6.
	Автоматизація роботи в офісі. Електронні словники та перекладачі
	13
	6

	
	Всього годин:
	34
	17


Тема 1. Вступ

Необхідність заміни традиційної технології роботи на автоматизовану.

Державна система створення документованої інформаційної бази на різних носіях. Процес реалізації її функцій.

Інформаційне обслуговування управлінської діяльності.

Тема 2. Створення документів табличної форми в текстовому редакторі Mіcrosoft Word  та табличному процесорі Mіcrosoft Excel 

Створення основних документів. Створення  даних. Вставка полів, злиття. Злиття даних з документом. Друк адреси на конверті. Друк поштової наклейки. Серійний друк наклейок та друкування конвертів. Застосування шаблонів. Створення нового шаблону. Зберігання його на диску. Створення документа на основі шаблону. Редагування шаблону.

Застосування глосарія.

Вставка елемента глосарія в  документ. Редагування елемента глосарія.  

Створення таблиць у текстовому редакторі Microsoft Word. Варіанти створення  таблиць. Уведення інформації в таблицю. Редагування таблиць. Перетворення таблиці в текст. Автоформатування таблиць. Створення таблиць за допомогою табличного процесора Microsoft Excel. Введення даних у таблицю. Використання формул та робота з майстром функцій. Вимоги до робочого місця. Побудова та редагування діаграм. Обмін даними між  Excel та іншими додатками.
Вставка графіки до документу. Друк документа. Підвищення продуктивності праці за допомогою  Mіcrosoft Оffice.

Лабораторно-практична робота:
1. Застосування шаблонів при створенні документів.
Тема 3. Робота з графікою

Графічний редактор Mіcrosoft Word. Засоби панелі інструментів малювання. Автофігури. Редагування фігурного тексту в Word Art. Вибір кольору та оформлення кольором. Графічний редактор Pаint. Пуск програм. Вікно редактора Pаint. Створення, зберігання і друк малюнка, кольору.

Перенесення в робочу зону елементів екрана за допомогою клавіші Prіnt Screen в графічному редакторі Pаint.  

Лабораторно-практична робота :
1. Створення, зберігання і друк малюнка, кольору.

Тема 4. Використання програми Power  Pоint для створення презентації

Пуск програми Microsoft Power  Pоint. Інструменти роботи з програмою. Стандартна панель інструментів. 

Методи роботи: за допомогою майстра, за допомогою шаблона на підставі  презентації. Перенесення в програму Power Рoint  документів, створених в інших програмах. Елементи слайдів, типові слайди. Оновлення новими слайдами, організаційні діаграми, малюнки. Перегляд, режим перегляду.

Лабораторно-практична робота:

1. Перенесення в програму Power Рoint  документів, створених в інших програмах.   

Тема 5. Архівація даних

Призначення програм архівування. Програма архівування. Робота с Win Rar, Win ZIP.  Упаковка файлів в архів. Відновлювання файлів з архіву.

Лабораторно-практична робота 

1. Упаковка файлів у архів. Відновлювання файлів з архіву.

Тема 6. Автоматизація роботи в офісі. Електронні словники та перекладачі 

Створення електронного документообігу з застосовуванням готових програм та БД Microsoft Excel.

Автоматизована система реєстрації документів і контролю за виконанням документів.

Збереження документів в електронній формі: розміщення документів на  диску,  збереження документів в електронній формі, архівне збереження документів. Сканери. Автоматичне розпізнавання текстів. Розпізнавання текстів у програмі Fine Reader, автоматичний переклад текстів.

Робота з текстами, викладеними іноземною мовою. Програма Ruta, інші електронні перекладачі.

Лабораторно-практична робота:

1. Робота з текстами, викладеними іноземною мовою.
ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА

з предмета “Основи галузевої економіки і підприємництва”

	№

з/п


	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З  них на лабораторно-

практичні

роботи

	1.
	Вступ
	1
	

	2.
	Галузева структура економіки України
	1
	

	3.
	Сучасні моделі економіки
	1
	

	4.
	Товар, його властивості
	1
	

	5.
	Гроші. Їх функції
	1
	

	6.
	Матеріальне виробництво
	1
	

	7.
	Ринок. Умови його функціонування
	3
	1

	8.
	Система підприємництва
	2
	1

	9.
	Відтворення суспільного продукту
	1
	

	10.
	Національний доход. Державний бюджет
	2
	

	11.
	Банки і кредит
	2
	1

	12.
	Економіка як всесвітня система
	1
	

	
	Всього годин:
	17
	3


Тема 1. Вступ

Сучасна роль предмета „Основи галузевої економіки”
Тема 2. Галузева структура економіки України

Розвиток економіки України на сучасному етапі. Основні галузі економіки України. Галузева структура економіки України.

Тема 3. Сучасні моделі економіки

Сучасне бачення світу. Основні моделі економіки. Планова модель, її основні риси і недоліки. Соціальна ринкова економіка.

Тема 4. Товар, його властивості

Натуральне господарство. Умови товарного виробництва, його типи і види. Товар і його властивості. Конкретна і абстрактна праця.

Тема 5. Гроші. Їх функції

Виникнення грошей та їх сутність. П’ять функцій грошей. Резервні валюти.

Тема 6. Матеріальне виробництво

Структура матеріального виробництва. Продуктивні сили суспільства і їх склад. Виробничі відносини. Процес виробництва та його продукт. Показники вимірювання сукупного суспільного продукту (ССП). Підприємство і фірма. Види підприємств. Корпорації: їх недоліки та переваги.

Тема 7. Ринок. Умови його функціонування

Сутність ринку та його роль у сучасному виробництві. Види, суб’єкти, об’єкти ринку та  його функції. Принципи ринкової економіки.

Складові ринкової інфраструктури. Товарна біржа. Види біржових угод. Основні учасники біржових торгів. Фондові та валютні біржі. Види цінних паперів.

Лабораторно-практична робота: 

1. Складові ринкової інфраструктури.

Тема 8. Система підприємництва

Мікроекономіка. Підприємництво, його типи і види. Умови розвитку підприємництва. Форми підприємництва. Тіньова економіка. Обмеження в підприємництві.

Лабораторно-практична робота: 

1. Підприємництво. Типи, види, форми.

Тема 9. Відтворення суспільного продукту

Види відтворення суспільного продукту. Відтворення ССП та його структура.

Відтворення продуктивних сил, виробничих відносин.

Тема 10. Національний дохід. Державний бюджет

Структура національного доходу, його розподіл. Національне багатство, його складові і джерела.

Державний бюджет, його складові. Статті витрат державного бюджету. Дефіцит і профіцит бюджету.

Тема 11. Банки і кредит

Сутність фінансів. Види фінансових ресурсів. Банки, їх функції, рівні, структура. Кредитна система.  

Лабораторно-практична робота: 

1. Види фінансових ресурсів. Кредитна система.
Тема 12. Економіка як всесвітня система

Характеристика сучасного світового господарства. Міжнародний розподіл праці.

Процеси інтеграції. Міжнародні економічні організації.
ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА
з предмета  “Основи правових знань”

	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього


	З них на лабораторно

практичні роботи

	1.
	Право – соціальна цінність, складова частина

загальнолюдської культури. Поняття та ознаки правової  держави
	2
	

	2.
	Конституційні основи України
	4
	

	3.
	Правові основи професійно-технічної освіти
	1
	

	4.
	Цивільне право і відносини, що ним регулюються
	1
	

	5.
	Господарство і право
	1
	

	6.
	Правове регулювання господарських відносин у промисловості
	1
	

	7.
	Захист господарських прав та інтересів. Розгляд господарських спорів
	2
	

	8.
	Праця, закон і ми
	1
	

	9.
	Адміністративний проступок і адміністративна 

відповідальність
	1
	

	10.
	Злочин і покарання
	1
	

	11.
	Правова охорона природи. Охорона природи – 

невід’ємна умова сталого економічного та соціального розвитку України
	1
	

	12.
	Подружжя, батьки, діти – їхні права та обов’язки 
	1
	

	
	                                                  Всього  годин:
	17
	


Тема 1. Право – соціальна цінність, складова частина загальнолюдської культури. Поняття та ознаки правової держави

Право у житті кожного з нас. Право – цінність – одна із засад державного і суспільного життя. Принципи права – його провідні основоположні ідеї. Морально-етична природа права. Той, хто порушує юридичні закони, порушує і закони совісті. Правомірна поведінка і правопорушення. Юридична відповідальність.

Поняття правосвідомості як регулятора правомірної поведінки, чинника зміцнення правопорядку і законності.

Загальна характеристика держави. Держава і громадянське суспільство. Засади правової держави: повне народовладдя; верховенство права; політичний, економічний та ідеологічний плюралізм; розподіл державної влади на законодавчу, виконавчу і судову; забезпечення прав людини. Значення правосвідомості і правової культури у побудові правової держави.

Тема 2.  Конституційні основи України

Визначення державного (конституційного) права. Поняття Конституції  як Основного Закону держави. Загальні засади Основного Закону України. Україна – суверенна і незалежна, демократична, соціальна, правова держава. Державні символи України.

 Громадянин і держава. Поняття громадянства в Україні. Правове становище громадян України, їхня рівноправність. Права осіб, які належать до національних меншин, - невід’ємна частина загальновизнаних прав людини. Гарантування громадянам України права на національно-культурні надбання та мову.

Основні особисті, соціально-економічні, культурні та політичні права і свободи громадян України.

Особисті права і свободи громадян: право кожної людини на життя, на повагу до гідності, на свободу та особисту недоторканість; недоторканість житла кожного; таємниця листування, телефонних розмов, телеграфної та іншої кореспонденції, право на захист від втручання в особисте і сімейне життя тощо. Соціально-економічні та культурні права і свободи громадян: право користуватися об’єктами права державної та комунальної власності; право на освіту; право на працю; право на соціальний захист у разі повної, часткової або тимчасової втрати працездатності, втрати годувальника, безробіття з незалежних від них обставин, а також у старості та в інших випадках, передбачених законом та ін. Політичні права і свободи громадян: право брати участь в управлінні державними справами; право на свободу об’єднання у політичні партії та громадські організації тощо. Єдність прав і обов’язків громадян. Вільність і рівність усіх людей у своїй гідності і правах. Невідчужуваність і невід’ємність прав і свобод людини.

Вибори, референдум в Україні. Здійснення волевиявлення народу через вибори, референдум та інші форми безпосередньої демократії в Україні. Основні засади виборів народних депутатів України. Поняття про референдуми, їх види. Проголошення та призначення Всеукраїнського референдуму.

Верховна Рада України (парламент). Верховна Рада – представницький орган державної влади в Україні. Її склад, структура, повноваження і порядок роботи. Народний депутат України – повноважний представник народу України у Верховній Раді України та відповідальний перед ним.

Президент України. Президент України – глава держави. Обрання Президента України та його повноваження. Припинення повноважень Президента України.

Кабінет Міністрів України та інші органи виконавчої влади. Кабінет Міністрів України – вищий орган у системі органів виконавчої влади. Відносини між виконавчою владою – Кабінетом Міністрів України і Президентом та Верховною Радою України. Місцеві державні адміністрації – складові системи органів державної виконавчої влади.

Прокуратура. Правосуддя. Конституційний Суд України. Здійснення правосуддя в Україні вийнятково судами. Система судів в Україні. Основні засади судочинства. Статус суддів, їх незалежність та недоторканість. Вища рада юстиції. Конституційний Суд України – єдиний орган конституційної юрисдикції в Україні. Склад Конституційного Суду України. Порядок призначення та строк повноважень його суддів. Повноваження Конституційного Суду України.
Територіальний устрій України. Автономна Республіка Крим.

Місцеве самоврядування. Поняття місцевого самоврядування в Україні, його система та повноваження.

Тема 3. Правові основи професійно-технічної освіти

Законодавство України про освіту та його завдання.

Закон України “Про освіту” від 23 березня 1996р. Право громадян на освіту. Основні принципи освіти. Державна політика в галузі освіти.

Професійно-технічна освіта – невід’ємна складова частина освіти України.

Закон України “Про професійно-технічну освіту” від 10 лютого 1998р. та його завдання. Мета професійно-технічної освіти. Права, обов’язки та відповідальність учнів, слухачів професійно-технічного навчального закладу. Особливий соціальний захист учнів, слухачів професійно-технічних навчальних закладів. Документи про професійно-технічну освіту.

Тема 4. Цивільне право і відносини, що ним регулюються

Поняття цивільного права України. Цивільне законодавство. Цивільні правовідносини та їх регулювання. Суб’єкти цивільних правовідносин. Юридичні особи. Об’єкти цивільних правовідносин.

Право власності. Захист права власності.

Поняття, зміст і принципи приватизації.

Цивільно-правові угоди. Поняття, види та форми угод. Договір як різновид угоди. Договірні зобов’язання. Окремі види зобов’язань.

Цивільно-правова відповідальність. Поняття та мета цивільно-правової відповідальності. Зобов’язання, що виникають у разі заподіяння шкоди. Цивільно-правова відповідальність неповнолітніх. Спадкове право.

Підстави спадкоємства. Спадкоємство за законом. Спадкоємство за заповітом.

Тема 5. Господарство і право

Поняття господарського права та його роль у регулюванні господарських відносин. Система господарського права. Господарське законодавство, господарські правовідносини. Суб’єкти господарського права. Правове становище господарських організацій. Правове становище підприємств і об’єднань.

Правові основи приватизації державних підприємств. Правове становище кооперативів, господарських товариств, господарських об’єднань. Правовий режим майна господарських організацій. Зобов’язання у господарському праві. Господарський договір. Основні типи і види господарського договору. Зміст і порядок укладання господарських договорів.

Підприємництво в Україні. Законодавство про підприємницьку діяльність. Поняття підприємництва. Обмеження у здійсненні підприємницької діяльності. Державна реєстрація підприємництва. Припинення підприємницької діяльності.

Відповідальність у господарських відносинах. Види відповідальності за порушення господарського законодавства.

Правове регулювання неспроможності, банкрутства суб’єктів підприємницької діяльності. 

          Правове регулювання окремих галузей господарства. Правове регулювання промисловості. Правове регулювання господарських відносин у капітальному будівництві. Правове регулювання господарської діяльності у сільському господарстві.

Правове регулювання господарських відносин у галузі торгівлі, побутового обслуговування та громадського харчування.

Тема 6. Правове регулювання господарських відносин у промисловості

Правове регулювання діяльності промислових підприємств – обов’язкова умова ефективності виробництва. Законодавство про промисловість.

Правовий статус підприємств. Законодавство про підприємство. Поняття підприємства та його види. Загальні умови створення та реєстрації підприємства. Трудові доходи працівника підприємства. Соціальна діяльність підприємства. Правові та економічні умови господарської діяльності підприємств.   Договори. Договірна дисципліна у промисловості.

Тема 7. Захист господарських прав та інтересів. Розгляд господарських спорів

Загальні положення. Органи, що вирішують господарські спори. Закони, які використовуються при розв’язанні господарських спорів. Доарбітражне врегулювання господарських спорів. Порушення справ у арбітражному суді. Учасники арбітражного процесу. Подання позову. Вирішення господарських спорів.

Тема 8. Праця, закон і ми

Загальна характеристика трудового права України. Трудовий договір. Робочий час і час відпочинку. Заробітна плата.

Трудова дисципліна. Матеріальна відповідальність робітників і службовців за шкоду, заподіяну підприємству, організації.

Охорона праці. Відповідальність підприємства за шкоду, заподіяну працівникові. 

Розгляд трудових спорів. Особливості правового регулювання трудових відносин в окремих галузях господарства.

Тема 9. Адміністративний проступок і адміністративна відповідальність

Визначення та загальні положення адміністративного права. Поняття та організація державного управління. Роль адміністративного права у регулюванні відносин у сфері державного управління. Поняття адміністративного правопорушення і адміністративної відповідальності.

Адміністративна відповідальність неповнолітніх. Адміністративна відповідальність за господарські правопорушення. 

Тема 10.  Злочин и покарання
Поняття кримінального права. Загальні положення кримінального права. Злочин та інші правопорушення.

Поняття та підстави кримінальної відповідальності. Кримінальна відповідальність неповнолітніх. Обставини, що виключають суспільну небезпеку і протиправність діяння. Необхідна оборона. Затримання злочинця. Крайня необхідність.

Співучасть у злочині. Поняття кримінального покарання. Доцільність, справедливість покарання як один із засобів боротьби зі злочинністю. Види покарань. Поняття індивідуалізації покарання стосовно особи відповідно до вчинку.  Звільнення від кримінальної відповідальності та від покарання. Кримінальна відповідальність за господарські злочини.

Тема 11. Правова охорона природи.  Охорона природи – невід’ємна умова сталого економічного  та соціального розвитку України

Екологічне право та його роль у регулюванні системи “природа – людина – суспільство”. Основні принципи охорони навколишнього середовища. Знання закону – важлива умова попередження екологічних правопорушень, збереження природи.

Екологізація усього виробничо-господарського процесу – принцип господарювання. Єдність основних прав і обов’язків підприємств щодо охорони навколишнього природного середовища, раціонального використання земель. Охорона вод, лісів, надр землі та їх використання. Охорона тваринного світу. Охорона атмосферного повітря від забруднення. 

Відповідальність за порушення законодавства про охорону навколишнього середовища.  

Тема 12. Подружжя,  батьки,  діти,  їхні права і обов’язки

Загальна характеристика сімейного права України. Поняття шлюбу і сім'ї. Порядок і умови укладання шлюбу. Особисті та майнові права і обов’язки подружжя.

Припинення шлюбу. Особисті та майнові правовідносини між батьками і дітьми. Права і обов’язки батьків і дітей.
ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА

з  предмета “Правила дорожнього руху”

	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на   лабораторно-практичні роботи

	1.
	Вступ. Елементи вулиці і дороги
	1
	

	2.
	Дорожні знаки
	1
	

	3.
	Сигнали світлофора, регулювальника для регулювання дорожнього руху
	1
	

	4.
	Порядок руху, стоянок, зупинок транспортних засобів
	1
	

	5.
	Види міського транспорту і обов’язки пасажирів
	1
	

	6.
	Рух транспорту і правила безпеки пішоходів
	1
	

	7.
	Правила їзди на велосипедах і правила перевози людей
	1
	

	8.
	Особливості дорожнього руху у містах, дорожньо-транспортні пригоди і їх попередження 
	1
	

	
	Всього годин:
	8
	


Тема 1.   Вступ.   Елементи вулиці і дороги.     Звернення     до    учасників

                дорожнього   руху
Вивчення правил дорожнього руху – фундамент профілактики безпеки руху. Елементи вулиці та дороги. Класифікація доріг за якісними ознаками покриття: капітальна дорога, дорога з покриттям, ґрунтова дорога.

Елементи дороги та її будова. Три проекції дороги (план продольний і поперечний, профілі дороги).

Дорога, проїзна частина, розділова смуга руху, тротуар, пішохідний перехід, перехрестя, залізничний проїзд, схеми перехресть, вулиць і доріг, розмітка доріг.

Сигнали світлофора і регулювальника та їх призначення. Послідовність сигналів зеленого, жовтого і червоного кольору в світлофорах горизонтального і вертикального положення. Розташування додаткових секцій з сигналами у вигляді зеленої стрілки.

Значення сигналів світлофора, миготіння.

а) зелений сигнал; миготіння зеленого сигналу (попереджувальний сигнал);

б) жовтий сигнал: значення для транспорту, що рухаються, значення для пішоходів, значення жовтого мигаючого сигналу включеного одночасно з червоним;

в) червоний сигнал, який забороняє рух транспортних засобів і пішоходів;
г) рух транспортних засобів при включеній стрілці світлофора, обладнаного додатковою секцією. Рух транспортних засобів за стрілою, увімкнутою одночасно з червоним чи жовтим сигналом. Застосування світлофорів двокольорової сигналізації для регулювання руху пішоходів у вигляді силуетів пішоходів, або надписів “стійте”, “ідіть”.

Тема 2. Дорожні знаки

Значення дорожніх знаків у дорожньому русі. Призначення дорожніх знаків як технічних засобів, регулювання руху.

Групи дорожніх знаків: попереджувальні; пріоритету;  заборонні;  наказові; інформаційно-вказівні;  сервісу; розпізнавальні знаки транспортних засобів.

Транспортні світлофори.

Характеристика кожної групи знаків. Особливості оформлення дорожніх знаків для пішоходів, границі дії знака

Тема 3. Сигнали світлофора, регулювальника для регулювання дорожнього руху
Необхідність знання сигналів регулювання дорожнього руху для пішоходів, значення земного сигналу у формі стрілки, направленої униз у двосекційному світлофорі, встановленому на окремій смузі проїзної частини. Значення червоного сигналу у формі двох перехресних смуг у двосекційному світлофорі, встановленому на окремій смузі проїзної частини.

Застосування світлофорів з двома горизонтально-розміщеними поперемінно мерегтящими червоними сигналами перед залізничними та іншими переїздами. Значення світлофорів особливої форми з круглими сигналами біло-місячного кольору для регулювання руху трамваїв, тролейбусів і маршрутних автобусів.

Значення сигналів світлофора при наявності дорожніх знаків на регульованому перехресті.

Призначення пристрою визивної дії.

Вибір пішоходом швидкості руху при дозволяю чому сигналі на переході дороги. Значення острівка безпеки позначеного на проїзній частині дороги.

Тема 4. Види міського транспорту та обов’язки пасажирів
Види міського транспорту. Типи та призначення машин. Загальні умови до технічного стану транспортних машин, місця очікування громадського транспорту. Загальний правила посадки і висадки пасажирів. Правила поведінки пасажирів у громадському транспорті. Правила висадки пасажирів із автомобілів.

Порядок проїзду трамваєм, тролейбусом, автобусом. Вимоги безпеки при посадці та висадці. Правила оплати проїзду та провозу багажу. Правила посадки та висадки на міський транспорт, який має декілька дверей.

Тема 5. Рух транспорту і правила безпеки пішоходів
Організація дорожнього руху. Правила правої сторони. Поняття “пішохід” і “водій”. Дисципліна рівноправних учасників руху. Правила пішохідного руху тротуаром, вулицями і дорогами, де нема тротуарів і узбіч  дороги. Розташування пішоходів на тротуарі. Пішохідний рух  поза населеними пунктами. Пересування водіїв, які керують мотоциклом або велосипедом. Пересування інвалідів на колясках без двигуна. Вулична розмітка типу “зебра”. Перехід дороги на регульованих переходах. Перехід дороги на нерегульованих переходах.
Перехід дороги на вулицях , призначених для руху в одному напрямку. Правила переходу вулиць на перехрестях доріг. Організація руху колони людей, дітей. Попереджувальні знаки для пішоходів на тротуарах. Затримка пішоходів на переході. Правила обходу трамвая, тролейбуса, автобуса. Правила переходу через дорогу у темну пору доби.

Тема 6. Вимоги до водіїв мопедів та велосипедів

Технічні вимоги до мопедів та велосипедів. Типи велосипедів та мопедів. Особливості керування чоловічими, жіночими та підлітковими велосипедами. Вибір велосипеда.

Підготовка велосипеда для руху у темну пору доби. Картки для водіїв мопедів та велосипедів. Знання водіями мопедів і велосипедів дорожніх знаків, сигналів світлофорів і регулювальників.

Правила їзди на велосипеді. Початок руху та зміна його напрямку, швидкість руху, дистанція, інтервал, зустрічний роз’їзд, обгін, зупинка та стоянка. Рух велосипедиста по велосипедною доріжкою. Засоби обережності при керуванні і маневруванні на велосипеді.

Тема 7. Організація перевезення людей
Знання правил перевезення людей для попередження дорожньо-транспортних пригод. Обладнання спеціальних транспортних пригод. Обладнання спеціальних транспортних засобів для перевезення людей. Правила перевезення людей у кузові. Розташування вогнегасників, інструктування пасажирів з питань порядку висадки та посадки, правила поведінки пасажирів під час руху автомобіля. Правила перевезення людей у кузові автомобіля не обладнаного для перевезення. Швидкість руху вантажного автомобіля, в кузові якого знаходяться люди. Правила перевезення дітей.

Тема 8. Організація дорожнього руху та служб безпеки руху. Органи ДАІ
Ознайомлення з даними статистики дорожньо-транспортних пригод. Аналіз їх причин: зіткнення, перевертання транспортних засобів, наїзди на пішоходів та велосипедистів які стоять на узбіччі, на проїзній частині, крокуючих біля дороги. Порушення правил дорожнього руху пішоходами і водіями у темну пору доби. Боротьба з дитячим дорожньо-транспортним  травматизмом. Підвищення кваліфікаційного рівня у водіїв і знань НДР у пішоходів. Вміння правильно оцінювати небезпечну дорожню ситуацію.
ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА

з предмета    “Діловодство”

	№

з/п


	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на

лабораторно-

практичні

роботи

	1.
	Вступ
	1
	

	2.
	Організація діловодства на підприємстві, в організаціях, установах
	3
	

	3.
	Загальновживані норми оформлення текстового матеріалу
	4
	

	4.
	Правила складання та оформлення організаційно-розпорядчої документації (ОРД)
	12
	2

	5.
	Правила складання та оформлення довідково–інформаційної документації
	10
	2

	6.
	Правила складання та оформлення розпорядчих документів 
	4
	2

	7.
	Правила складання та оформлення організаційних документів
	2
	

	8.
	Правила складання та оформлення документів особового складу
	5
	4

	9.
	Організація роботи з документами
	5
	

	10.
	Письмові звернення громадян 
	2
	

	11.
	Поточне зберігання документів
	3
	

	12.
	Обробка справ для наступного зберігання
	3
	

	
	Всього годин:
	54
	10


Тема 1. Вступ

Загальні відомості про професію „Секретар керівника (організації, підприємства, установи)”. Ознайомлення з кваліфікаційною характеристикою

Тема 2. Організація діловодства на підприємстві, в організації, установі 

Поняття про діловодство. Поняття про документи. Класифікація документів. Вхідна, вихідна, внутрішня документація.

Функції канцелярії.  Раціональна організація діловодства. Структурні підрозділи, що ведуть діловодство. Організація діловодства загального відділу, секретаріату.

Тема 3. Загальновживані норми оформлення текстового матеріалу

      Правила оформлення розділових знаків та буквено-цифрових позначень. Друк арабських та римських цифр, кількісні та порядкові числівники. Оформлення машинописної сторінки. Абзац. Нумерація сторінок.
Тема 4.  Правила   складання  та  оформлення   організаційно-розпорядчої 

документації (ОРД)

Класифікація документів, що входять до системи ОРД. Загальні вимоги щодо складання та оформлення документів за Держстандартом 6.38-90. Стиль службових документів. Вимоги щодо тексту службових документів.  Бланк та його склад. Організаційна документація.  Документація роботи колегіальних органів. Складання та оформлення положень. Формуляр положення.  Складання та оформлення інструкцій і правил. Їх формуляри. Складання статутів. Формуляр статуту. Розпорядча документація. Складання та оформлення наказів. Формуляр наказу. Варіанти розміщення реквізитів наказу. Констатувальна та розпорядча частини тексту наказу. Складання та оформлення розпоряджень, постанов, рішень, вказівок. Їх формуляри. 
Лабораторно-практична робота:  

1. Складання та оформлення організаційно-розпорядчої документації.

Тема 5. Правила   складання   та    оформлення    довідково–інформаційної документації
Вимоги до складання та оформлення службових листів. Види службових листів.

Особливі помітки на документах. Формуляр службових листів.

Складання та оформлення довідки. Види довідок. Формуляр довідки. Юридична основа їх складання.

Складання та оформлення доповідних, службових та пояснювальних записок. Їх формуляр.  Складання та оформлення телеграм і телефонограм. Їх формуляр.

Складання та оформлення актів. Формуляр акта. Види актів.

Складання та оформлення протоколів. Формуляр протоколу. Витяг з протоколу. 

Складання та оформлення договорів, контрактів. Види договорів, контрактів та

терміни їх зберігання.

Складання та оформлення трудової угоди. Формуляр трудової угоди. Особливість їх складання.

Складання та оформлення планів, звітів, зведень, списків. Їх формуляри.

Лабораторно-практична робота:

1. Складання та оформлення довідково-інформаційної документації 
Тема 6.  Правила складання та оформлення розпорядчих документів 

Правила складання наказів з основної діяльності. Правила складання розпоряджень, постанов, вказівок та рішень.

Лабораторно-практична робота:

1. Складання та оформлення розпорядчих документів. 
Тема 7. Правила складання та оформлення організаційних документів

Правила складання положень, правил, інструкцій, статутів.  
Тема 8. Правила складання та оформлення документів особового складу

Склад кадрової документації. Складання та оформлення анкети, особової справи. Призначення автобіографії та вимоги щодо її складання. Характеристика та її реквізити. Особливості складання резюме.

Заява, типи заяв. Правила оформлення заяв та їх реквізити. Основні  види заяв (про прийняття на роботу, про переведення на іншу роботу, про надання відпустки, про звільнення).
Правила оформлення контрактів, трудових угод.

Складання та оформлення наказів з особового складу. Реквізити наказу  та вимоги до викладу тексту. Витяг з наказу. Пропозиції. Віза. Ідентифікаційна картка.

Заповнення бланків  трудових книжок,  посвідчень про відрядження.

Правила написання та оформлення доручень та розписок. 

Лабораторно-практична робота: 

1.Складання та оформлення наказів з особового складу
2. Оформлення контрактів, трудових угод.

Тема 9. Організація роботи з документами

Загальні правила організації документообігу. Документопотоки. Приймання та обробка вхідних документів. Реєстрація службових документів. Форми реєстрації. Порядок проходження вихідних та внутрішніх документів у процесі їх підготовки. Організація контролю за виконанням документів.

Тема 10. Письмові звернення громадян 

Пропозиції. Скарги. Заяви. Прийом громадян. Первинна обробка письмових звернень громадян. Направлення звернень на розгляд. Реєстрація. Повідомлення заявника. Контроль за терміном виконання документів. Інформаційно – довідкова робота зі зверненнями. Групування документів у справи та поточне зберігання звернень. Аналіз даних, які надійшли.
Тема 11. Поточне зберігання документів

Номенклатура справ. Вимоги щодо складання номенклатури справ. Індексація справ. Складання заголовків справ. Уніфікована форма номенклатури справ. Систематизація окремих  категорій документів. Зберігання справ. Правила зберігання справ. Видача незакінчених справ для тимчасового користування форми внутрішнього опису.  Вилучення документів зі справ.

Тема 12. Обробка справ для наступного зберігання

Обробка справ зберігання. Експертиза цінності документа. Оформлення справ. Оформлення обкладинки справи. Складання опису документів тривалого та тимчасового зберігання. Забезпеченість зберігання документів. Здавання справ до відомчого архіву.
Типова  навчальна  програма 

з предмета  “Комп’ютерні технології”

	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно- практичні роботи

	1.
	Вступ
	1
	

	2.
	Апаратна частина персонального комп’ютера
	4
	2

	3.
	Програмне забезпечення
	6
	2

	4.
	Текстовий і графічний редактор Mіcrosoft Word 
	11
	5

	5.
	Табличний процесор Mіcrosoft  Excel
	4
	1

	6.
	Сучасні комп’ютерні технології діловодства
	4
	1

	
	Всього годин:
	30
	11


Тема 1. Вступ

Значення обчислювальної техніки для народного господарства України.

Основні напрямки розвитку засобів обчислювальної техніки. 

Тема 2. Апаратна частина персонального комп’ютера

Класифікація персональних комп’ютерів. Еволюція розвитку ПК. Схема Джона фон Неймана.  Платформи сучасних ПК. Склад ПК.  Пам’ять ПК.  Види пам’яті.

Центральний процесор. Шини. Стандартний і захищений режими. Пристрої зовнішньої пам’яті та їх характеристика. 

Периферійні пристрої. Взаємодія.  Принцип дії дисплея. Адаптери.

Маніпулятор „Миша”. Будова миші.  Робота з мишею. Трекбол. 

Принтери: матричні, струменеві, лазерні. Будова. Принцип дії. Функціональні можливості.  Модем. Телекомунікації. Призначення. Принцип роботи. 

Клавіатура ПК. 

Лабораторно-практична робота: 

1. Вивчення апаратної частини персонального компьютера.

Тема 3. Програмне забезпечення  

Види програмного забезпечення. Класифікація. Основні типи прикладних програм.  Операційні системи. Види операційних систем. Операційна система Windows.

Особливості та переваги ОС Windows. Графічний інтерфейс Windows.

Правила безпечної роботи з ПК. Вмикання – вимикання ПК.

Завантаження операційної системи Windows. Об'єкти Windows. Робочий стіл: позначки, ярлики, елементи керування – панель задач, кнопка “Пуск”. Контекстне меню. Робота з файловою системою.

Програми. Типи програм. Перевірка дисків. Дефрагментація. Антивірусні програми. Контроль знань. Вікна Windows. Типи вікон. Структура вікон. Операції з вікнами. Відображення позначок у вікнах папок. 

Стандартні програми операційної системи Windows. Текстовий редактор „Блокнот”. Структура вікна додатка „Блокнот”.  Уведення   та   редагування   тексту.   Стандартна програма „Калькулятор”. Звичайний режим, інженерний режим. Використання помітки. Збереження документа  в ПК. Графічний редактор Paint. Інструменти малювання. Вибір інструмента малювання. Запис на дискету. Друк зображень.

Лабораторно-практична робота: 
1. Завантаження операційної системи Windows. Робота з файловою системою.

Тема 4. Текстовий і графічний редактор  Microsoft Word

Текстовий редактор. Запуск програми. Структура вікна. Відкриття документа. Форматування сторінки: оформлення полів, виставлення інтервалу, оформлення абзацу. Введення тексту з клавіатури. Засоби виділення тексту. Копіювання, вирізання, зміна типу і розміру шрифту. Вікно додатка. Попередній перегляд.

Розрахунок та оформлення ключових (точок) реквізитів документа. Відповідність інтервалів. Створення тексту та автозаміна помилок. Декоративне оформлення документа.  Створення  документів в середовище Word . Функція злиття.Створення таблиць  в Word з використанням палітри та команди меню. Таблиця. Зміна розмірів рядків і стовпців. Розбивка на клітинки. Об'єднання клітинок. 
Лабораторно-практична робота:
1. Створення таблиць  в Word.

Тема 5. Табличний процесор Microsoft Excel

Створення робочих листів. Вікно папки Excels. Переміщення по робочому аркуші. Типи даних. Зміна розмірів рядків та стовпців. Об’єднання та розбивка клітинок. Адреса клітинки. Формули та функції автопідсумування. Автообчислювання. Використання мастера функцій. Форматування даних.

Діаграми Excel. Вибір типу діаграми. Створення та редагування таблиць.

Лабораторно-практична робота:
1. Створення та редагування таблиць.

Тема 6. Сучасні комп’ютерні технології діловодства

 Значення сучасних комп’ютерних технологій діловодства  для майбутнього секретаря керівника. Користування  ІНТЕРНЕТ. Робота з факс-модемом. Робота з електронною поштою, пошуковими серверами та каталогами ресурсів. 

 Лабораторно-практична робота:
1. Робота з факс-модемом.
Типова  навчальна  програма

з предмета  “Офісна техніка”

	№ 

з\п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Призначення та обладнання сучасного офісу
	2
	

	2.
	Канцелярські приладдя на робочому місці секретаря
	2
	

	3.
	Сучасні засоби зв’язку
	4
	1

	4.
	Засоби оперативного виведення та тиражування документів
	8
	2

	5.
	Додаткові засоби створення документів
	4
	1

	6.
	Побутова техніка офісу
	2
	

	
	Всього годин:     
	22
	4


Тема 1. Призначення та обладнання сучасного офісу

Вимоги до приміщення, де знаходиться місце секретаря. Санітарно-гігієнічні вимоги. Сучасні тенденції у розташуванні та обладнанні офісів. Колір, дизайн, меблі, технічне обладнання офісу. Розробка план-схеми офісу. Організація робочого місця.

Тема 2. Канцелярське приладдя на робочому місці секретаря

Використання канцелярського приладдя: степлерів, дироколів, нумераторів, реєстраторів, папок, файлів, штемпелів, картотек, брошурувальних зажимів. Екскурсія на підприємство.

Тема 3. Сучасні засоби зв’язку 

Види зв’язку. Можливості сучасних телефонів. Радіозв’язок. Радіотелефон. Сотовий телефон. Пейджер. Автовідповідач. Міні АТС. Аудіоконференція. Відіотелеконференція. Телесемінар. Телеграф. Телефакс. Електронна пошта. 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. Робота на факсимільному апараті.

Лабораторно-практична робота:
1. Робота на факсимільному апараті.

Тема 4. Засоби оперативного виведення та тиражування документів 

Роль персонального комп’ютера в роботі секретаря керівника. Типи принтерів: струйні, матричні, лазерні. Характеристики принтерів: растерізація, швидкість друку, режими друку, розрішувальна спроможність, здібність. Передача кольору. Установка принтера. Друк.  Техніка безпеки під час роботи на принтері.
Види сканерів: дворівневі, півтонові, кольорові. розрішувальна спроможність сканера. Установка сканера. Принцип роботи сканера. Сканування документів. Техніка безпеки під час роботи зі сканером. Види модемів: аналогові, цифрового зв’язку, кабельні. Характеристика модемів.Установка модемів. Принцип роботи модема. Техніка безпеки при роботі з модемом. 

    Сучасна копіювальна техніка: копіри, ризографи. Моделі копіювальної техніки, їх будова і принцип роботи. Установка копіювальних апаратів. Техніка безпеки під час роботи на копіювальній техніці.    

 Лабораторно-практична робота: 

2. Сканування документів.
 Тема 5.  Додаткові засоби формування документів

 Сучасні види друкарських машин. Принцип дії, підготовка їх до роботи. Клавіатура друкарської машини. Друк документів на електронній друкарській машині. Диктофони. Призначення та принцип дії диктофона. Використання диктофона у роботі секретаря керівника. 

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. Палітурні пристрої. Принцип їх  роботи. Техніка безпеки при роботі з ними. Знищувачі документів, їх моделі, будова та принцип роботи. Техніка безпеки при роботі з ними.      
Лабораторно-практична робота: 

1. Ламінування фотодокументів.

Тема 6. Побутова техніка офісу

Електрокавомолка, електрокавоварка, електрочайник, тостер, мікрохвильова піч. Їх моделі, будова і принцип роботи. Використання побутової техніки у роботі секретаря керівника.

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.
	Усне ділове мовлення
	5
	

	3.
	Лексичні засоби мови
	4
	1

	4.
	Морфологічні засоби мови
	4
	1

	5.
	Синтаксичні засоби мови
	6
	1

	6.
	Основи законів логіки
	2
	

	7.
	Стилістика ділової мови
	2
	1

	8.
	Види і техніка редагування або правка
	3
	1

	9.
	Редагування різних елементів тексту
	8
	2

	10.
	Композиційні особливості службових документів
	4
	1

	11.
	Редагування службових документів
	18
	2

	
	                                                       Всього годин:
	57
	10


Тема 1. Вступ

Мовна політика в Україні. Роль мови у суспільному житті. Поняття літературної мови. 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. Усне ділове мовлення

Особливості усного ділового мовлення. Протокольні вимоги щодо організації та методики проведення заходів. Візитна картка як одна з форм протокольних контактів. Прийом відвідувачів. Телефонна розмова. Бесіда. Форми ввічливості. Ділові наради.
 Особливості публічного виступу. Жанри публічних виступів: доповідь, промова, лекція, прес-конференція.

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 3. Лексичні засоби мови

Слово. Значення слова. Багатозначність слів. Метафора. Універсальність слів. Мовні помилки, пов’язані з незнанням значення слова: пароніми, синоніми, омоніми, тавтологія. Стилістичне забарвлення слова, розшарування лексики сучасної російської та української мов.  Використання книжної лексики. Вживання   лексики усного мовлення. Використання спеціальної лексики. Використання застарілих та нових слів. Використання запозичених слів. Фразеологія сучасної літературної мови. Використання фразеологізмів.  Фразеологія у діловому мовленні. Помилки у застосуванні фразеологічних зворотів.

Термінологія. Заміна іноземних термінів українськими словами. Використання термінології у документації.   

Лабораторно-практична робота:
1. Заміна іноземних термінів українськими словами.
Тема 4.  Морфологічні засоби мови

Іменник. Стилістичне використання іменників. Складності у вживанні іменників,

пов’язані з категоріями роду, та  істоти-неістоти. Варіанти відмінкових закінчень

іменників. Відмінювання іменників власних. Особливості іменників та їх   вживання,

пов’язане з категорією числа .

Прикметник. Особливості утворення і вживання форм ступенів порівняння

прикметників, присвійних  прикметників.

Числівник. Вживання кількісних числівників  з іменником. Займенник. Вживання особових, присвійних, означальних, вказівних і неозначених займенників.

Дієслово. Категорії  часу і способу дієслів. Форми дієслова.  Способи творення

дієприкметників і дієприслівників. Прислівник, прийменник, сполучники.

Стилістичне використання прислівників. Вживання деяких сполучників, займенників.

 Лабораторно-практична робота:
 1. Стилістичне використання іменників.

Тема 5. Синтаксичні засоби мови

Синонімічне використання прийменникових і безприйменникових конструкцій

прийменників.

Помилки, пов’язані з багатозначністю слова, при використанні синонімів. Вживання

прийменників при однорідних членах речення. Просте речення: змістові зв’язки і

порядок слів у простому реченні.

Узгодження присудка з підметом. Вживання складеного іменного присудка. Узгоджені означення. Вживання деяких видів додатків і обставин.

Однорідні члени речення. Помилки, пов’язані з логічною несполучуваністю однорідних членів речення, з узагальненими словами при однорідних членах.

Паралельні синтаксичні конструкції дієприкметникових та дієприслівникових зворотів. Стилістичне використання конструкцій з іменниками, утвореними від дієслів.

Вживання особових і безособових конструкцій дійсних і пасивних зворотів мови, однотипних відмінкових форм іменників. Складне речення. Особливості його будови. Вживання сполучників і сполучних слів. Використання прямої мови та цитат у тексті.
Лабораторно-практична робота: 

1. Стилістичне використання конструкцій з іменниками.
Тема 6. Основи законів логіки 

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

Логічні помилки в доказах і  визначеннях. Доведення, теза, аргументи. Вимоги  до  доведень.
Тема 7. Стилістика ділової мови 
Основні завдання – правильно говорити й писати, точно висловлювати свої думки, активно використовувати  знання мови, грамотно застосовувати їх. Уміти редагувати тексти  та працювати з ними. Службовий папір.  Завдання редагування.

Поняття “Документ”, “Службовий документ”. Вимоги до тексту службового документа. Види текстів. Проблема уніфікації текстів. Психологічна, правова і технічна точка зору уніфікації службових документів. Редагування документів.  
Лабораторно-практична робота:
1. Редагування документів.
Тема 8. Види і техніка редагування або правка 
Етапи роботи над текстом. Види правлення текстів: правлення – читання, правлення – скорочення, правлення – переробка, правлення – обробка. Техніка правлення тексту. Коректурні знаки.
Лабораторно-практична робота:
1. Правлення тексту.
Тема 9.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.

Оформлення зносок, приміток, додатків. Оформлення титульної сторінки, змісту.
Лабораторно-практична робота:
1. Оформлення титульної сторінки, змісту.
Тема 10. 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.
Лабораторно-практична робота:
1. Робота з документами. 
Тема 11.  Редагування службових документів

Призначення, ознаки та правила оформлення довідково-інформаційних документів. Адреса та нові вимоги щодо її оформлення. Складання телеграми, телефонограми, повідомлення електронною поштою (e-mail) 

Відомості з мови. Ділова лексика, її  ознаки та групи (зокрема  терміни, професійно-технічна лексика). Терміни та їх місце в діловому мовленні, в тому числі терміни ринкової, комерційної, зовнішньоекономічної діяльності. Іншомовні слова в документах. Синоніми в діловому мовленні. Складні випадки розмежування значення паронімів. Типові мовні звороти в офіційно-діловому стилі. Етика ділового спілкування.

Орфографія й пунктуація. Правопис слів іншомовного походження. Розділові знаки при відокремлених означеннях.

Культура ділового мовлення. Дотримання лексичних норм. Етикет ділових паперів. Вживання іншомовних слів. Правильний вибір слова, використання типових мовних зворотів.
Особливості оформлення доповідної і пояснювальної записок. Довідка та її основні реквізити. Структура оголошення, запрошення, повідомлення про захід та вимоги до викладу тексту.

Відомості з мови. Використання форм вищого та найвищого ступенів порівняння прикметників у діловому мовленні. Творення прислівників. Ступені порівняння прислівників.

Орфографія й пунктуація. Правопис відмінкових закінчень прикметників. Написання складних прикметників, прислівників і прислівникових сполучень, утворених від іменника з прийменником. Розділові знаки при відокремлених обставинах і додатках.

Культура ділового мовлення. Синоніміка форм ступенів порівняння прикметників, прислівників. Особливості вживання коротких і нестягнених форм прикметників. Наголошення відмінкових форм прикметників. Синонімія прислівників.

Протокол та витяг з протоколу. Групи протоколів (стислі, повні, стенографічні). Вимоги до тексту протоколу. Реквізити  витягу з протоколу. Призначення та особливості складання, оформлення анотації, висновку.

Відомості з мови. Дієслівні форми (інфінітив, особові, дієприкметник, дієприслівник, безособові на –но, -то) особливості словозміни ( творення часових та способових форм). Творення дієприкметників та дієприслівників, особливості вживання цих форм у діловому мовлені. Дієслівне керування.

Орфографія й пунктуація. Правопис особових закінчень дієслів. Правопис суфіксів і закінчень дієприкметників та суфіксів дієприслівників.  Розділові знаки при дієприкметникових, дієприслівникових зворотах.

Культура ділового мовлення. Використання безособових форм дієслова на означення пасивної дії (стану). Єдність видо-часових форм дієслова-присудка як засіб зв’язку речень у тексті документів.

Складання рецензії, відгуку. Звіти та їх різновиди (статистичні, текстові).

Відомості з мови. Особливості з використання усталених прийменникових конструкцій у діловому мовленні. Роль і синонімія сполучників. Функції часток у слові та реченні.

Орфографія. Написання  частки “не” з різними частинами мови. Правопис словотворчих і формотворчих часток, сполучників, прийменників.

Культура ділового мовлення. Синоніміка прийменників, сполучників. Прийменник “по” в діловому мовленні.

Службові листи та їх стиль. Види службових листів (лист-запит, лист-пропозиція, лист-претензія та відповіді на них, лист-підтвердження, супровідний лист, гарантійний лист).Початкові та завершувальні речення листів.

Відомості з мови.   Типові мовні звороти та фрази.     Узагальнене значення займенників. Групи займенників за значенням. Особливості використання займенників у діловому мовленні.

Орфографія та пунктуація. Правопис відмінкових закінчень займенників, вживання паралельних форм. Написання похідних займенників разом, окремо, через дефіс. Розділові знаки при звертаннях та відокремлених прикладках. 

Культура ділового мовлення. Запобігання двозначності висловлювання при вживанні займенників. Стилістичне використання займенникових форм: форми 1-ої (ми) та 2-ої (ви) ос. мн. у значенні однини та ін.  Наголос у займенниках.
Типи документів за призначенням. Особливості структури організаційних документів (положення – типові та індивідуальні; інструкції – посадова, з техніки безпеки, з експлуатації обладнання; статути). Ознаки й призначення розпорядчих документів (постанова, ухвала, розпорядження, правила).

Відомості з мови.  Типи складносурядних та складнопідрядних речень, їх вживання в офіційно-діловому стилі. Роль безсполучникових складних речень та речень багатокомпонентної структури у документації.

Пунктуація. Розділові знаки у складному реченні.

Культура ділового мовлення. Правильне інтонування сполучникових і безсполучникових складних речень. Усунення помилок у будові складнопідрядних речень з одним і кількома підрядними, у вживанні сполучних засобів для поєднання частин складного речення.

Складання службових документів. Помилки, які трапляються 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.

Лабораторно-практична робота:
1. Складання  та редагування службових документів.
ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА

з предмета “ Іноземна  мова  за професійним 

спрямуванням”

	№

з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Ділова англійська мова
	10
	2

	2.
	Ділове спілкування
	9
	2

	3.
	Ділове листування
	21
	3

	4.
	Мовні штампи
	8
	1

	
	всього годин:
	48
	8


Тема 1. Ділова англійська мова

Знайомство з різними формами привітання, прощання тощо.

Тренувальні вправи, тести

Лабораторно-практична робота:
1. Переклад текстів привітання, прощання.

Тема 2. Ділове спілкування

Знайомство з фразами телефонної розмови та найбільш вживаними словами.

Тренувальні вправи, тести

Лабораторно-практична робота:
1. Переклад текстів.

Тема 3. Ділове листування

Знайомство із службовими та приватними листами, оформлення конверту. Дати, стилі та схеми листів.

Тренувальні вправи, тести

Оформлення телеграми та телефаксу

Тренувальні вправи, тести

Лабораторно-практична робота:
1. Переклад текстів.

Тема 4. Мовні штампи

Вивчення фраз для звертань, знайомства, оформлення різноманітних замовлень, бронювання номерів у готелі, поводження у громадських місцях. Ознайомлення з паспортнім та митним контролем. 

Тренувальні вправи, тести

Лабораторно-практична робота:
1. Переклад текстів.
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.
	Психологічні властивості  особистості
	4
	1

	3.
	Психологічні аспекти ділового спілкування
	11
	

	4.
	Професійна етика
	13
	3

	
	Всього  годин:
	26
	7


Тема 1. Вступ
Характеристика та зміст курсу. Розвиток психіки людини. Роль спадковості, середовища і виховання у розвитку психіки людини. Фактори, які впливають на формування характеру та становлення особливості.   Особисті та ділові якості секретаря, формування професійних якостей.

Тема 2. Психологічні властивості  особистості
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. Визначення репрезентативних систем.

Тема 3. Психологічні аспекти ділового спілкування

Психологічна природа спілкування. Структура спілкування. Функції спілкування. Види та рівні спілкування.

Взаємодія та взаєморозуміння в контексті культури ділового спілкування. Спільна діяльність і вплив на неї етичних норм і правил. Взаєморозуміння та його рівні.

Бар’єри на шляху до взаєморозуміння, зокрема моралі. Механізм взаємо розуміння, роль етики у їх застосуванні.

Тема 4. Професійна етика 
Ділові та особисті якості. Зовнішній вигляд. Культура поведінки та спілкування. Культура робочого місця. Ділові контакти. Правила ведення ділової бесіди та телефонних переговорів.

Лабораторно-практична робота:
1. Культура поведінки та спілкування. 
2. Культура робочого місця.
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
	1
	

	2.
	Основи безпеки праці в галузі. Загальні відомості про організацію роботи з охорони праці  на виробництві
	5
	

	3.
	Основи пожежної безпеки на виробництві. Вимоги пожежної безпеки під час роботи з комп’ютерною технікою
	1
	

	4.
	Основи електробезпеки. Колективні та індивідуальні засоби захисту на виробництві
	1
	

	5.
	Основи гігієни праці та виробничої санітарії. Медичний огляд
	1
	

	6.
	Надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках на виробництві
	1
	

	
	                                                    Всього годин:
	10
	


Тема 1. Правові та організаційні основи охорони праці

Поняття охорони та її соціально-економічне значення. Основні законодавчі акти з охорони праці: Закон України “Про охорону праці”, Кодекс законів про працю, Закон України “Про забезпечення санітарного і епідеміологічного благополуччя населення”, Типове положення про навчання з питань охорони праці.

Державний нагляд і громадський контроль за додержанням законодавства про охорону праці. Право громадян на охорону праці при укладанні трудового договору та під час роботи на підприємстві; пільги і компенсації за важкі та шкідливі умови праці. Соціальне страхування від нещасних випадків на виробництві та професійних захворювань. Основні положення Закону України “Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату працездатності”. Відшкодування власником шкоди працівникам у випадку ушкодження їх здоров’я. Відшкодування моральної шкоди. Обов’язки власника відносно створення безпечних і нешкідливих умов праці. Обов’язки робітника щодо виконання вимог нормативних актів з охорони праці. 

Штрафні санкції за порушення законодавства України з охорони праці. Основі вимоги Положення про розслідування та облік нещасних випадків, професійних захворювань і аварій на виробництві.  Інструкції та інші нормативні акти, що регулюють охорону праці на виробництві. Інструктажі з охорони праці та порядок їх проведення.
Охорона праці жінок, підлітків та інвалідів. Дисциплінарна, адміністративна, матеріальна і кримінальна відповідальність за порушення законодавства та інших нормативних актів з охорони праці.
Тема 2. Основи безпеки праці в галузі. Загальні відомості про організацію роботи з охорони праці на виробництві

Фізіологічна і психологічна основа трудового процесу (безумовні і умовні рефлекси, їх вплив на безпеку праці). Пристосування людини до навколишніх умов у процесі праці (сприйняття, почуття, уважність, пам’ять, уявлення, емоції) та їх вплив на безпеку праці. Роль трудового колективу в забезпеченні безпеки праці (взаємозв’язок вимог інструкції з охорони праці з інтересами виробництва і особистими інтересами робітника; необережність, її причини та боротьба з нею).

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

 Алкоголізм і безпека праці (вплив алкоголю на основні психічні процеси, підвищена схильність до нещасного випадку).  Інструктажі з безпеки праці, їх види, терміни проведення, порядок оформлення. 

Порядок допуску до роботи робітників, вивчення безпечних методів праці і перевірки знань. Допуск до виконання робіт, які мають додаткові вимоги з безпеки праці. Уявлення про Систему стандартів безпеки праці (ССБП), її основні положення. Організація роботи з охорони праці. Посадові інструкції, визначення обов’язків, прав і відповідальності виробничо-технічних служб, посадових осіб та робітників за виконання функцій і завдань у системі управління охороною праці, а також вимог з охорони праці. Оперативне керівництво, координація, матеріальне та моральне стимулювання роботи з охорони праці. Контроль за виконанням робітниками своїх обов’язків, правил, норм та інструкцій з охорони праці, за станом охорони праці на робочих місцях. Загальні правила поведінки працівників на території підприємства, у виробничих та допоміжних приміщеннях. Основні шкідливі виробничі фактори (фізичні, хімічні, біологічні, психофізіологічні): засоби захисту, характеристика (виробничий пил, токсичні речовини та шляхи проникнення хімічних речовин в організм людини; теплове (інфрачервоне) випромінювання; електромагнітні поля високих, ультрависоких та надвисоких частот; шум і вібрація, їх дія на організм людини). Засоби контролю за безпечними умовами праці. Світлова і звукова сигналізації. Запобіжні написи, сигнальне фарбування. Знаки безпеки. Засоби колективного та індивідуального захисту від небезпечних і шкідливих виробничих факторів, строки видачі. Нормалізація повітряного середовища, освітлення виробничих приміщень і робочих місць. Засоби захисту від шкідливих виробничих факторів, які застосовуються для забезпечення температури поверхні обладнання, огорож на робочих місцях, що не перевищує  45° С, а температури повітря 32° С у приміщеннях із незначними надлишками явного тепла та 33° С у приміщеннях із значними надлишками явного тепла при вологості повітря не більше 55%. Засоби захисту від  небезпечних факторів   (захисні  та   запобіжні   пристрої,  сигналізація    безпеки,   сигнальні   кольори і знаки безпеки, розриви та габарити безпеки). Захист від дії електричного струму.

          Організація профілактичної роботи щодо запобігання травматизму на даному підприємстві. Вимоги нормативних актів з охорони праці відносно виробничих процесів, устаткування, будівель і споруд. Планово-запобіжні ремонти засобів праці.

Перелік робіт з підвищеною небезпекою, для виконання яких необхідний професійний добір; організація безпеки праці на таких роботах відповідно до норм і правил.

Обставини та причини окремих характерних нещасних випадків та аварій, які сталися на підприємстві та інших аналогічних виробництвах через порушення вимог безпеки (порушення технологічного процесу, трудової та технологічної дисципліни, недоліки, порушення вимог безпеки при експлуатації транспортних засобів, незастосування засобів індивідуального захисту, експлуатація несправних машин, механізмів, устаткування).

Поняття про нещасний випадок, професійне захворювання та аварію на виробництві; порядок розслідування та оформлення документації. Особа, відповідальна за складання актів за формами Н-1 і Н-5. Строки розслідування та склад комісії. Поняття про спеціальне розслідування, терміни його проведення. Дії потерпілого у разі незгоди з роботою комісії щодо розслідування нещасного випадку, професійного захворювання, аварії на виробництві.

Вимоги безпеки праці в цеху, на дільниці робіт. Поняття про небезпечну зону, порядок її визначення, огородження, позначення. Правила допуску людей у небезпечні зони. Знаки безпеки, звукова і світлова сигналізації. Огорожі захисні і сигнальні. Плакати, написи і знаки безпеки.

Вимоги безпеки до виробничого устаткування і  виробничих процесів, до утримання робочого місця та проходів до нього. Загальні правила користування інвентарем та приладдям. Пристрої запобіжні, огороджувальні, сигналізуючі. Засоби захисту (колективні, індивідуальні). Безпечні прийоми і методи праці. Дії робітників під час виникнення небезпечної ситуації на робочому місці. Небезпечні виробничі фактори,  причини їх виникнення. Небезпечні фактори під час виконання робіт секретарем керівника. Правила безпеки на робочому місці секретаря керівника.

Безпечні прийоми і способи виконання робіт. Вступний, первинний та інші види інструктажів.  Особиста відповідальність  за дотримання правил безпеки праці. Причини і види травматизму на підприємстві.  Індивідуальні засоби захисту, вимоги до них; правила користування. Захист від шуму, пилу, газу, вібрації, несприятливих метеорологічних умов. Основні правила поведінки робітників, пов’язані з рухом внутрішньозаводського та внутрішньоцехового транспорту, роботою вантажопідйомних механізмів.

План ліквідації аварій (профілактичний, оперативний) на підприємстві. Способи сповіщення про аварії. Використання промислового транспорту для швидкого вивезення людей. Маршрути і правила пересування людей, безпечні проходи і переходи. Обов’язки осіб, які беруть участь у ліквідації аварій. Дії робітників під час ліквідації аварій на виробництві, план евакуації з приміщень.
Тема 3. Основи пожежної безпеки на виробництві. Вимоги пожежної безпеки під час роботи з комп’ютером

Основні нормативні документи, що регламентують роботу щодо забезпечення пожежної безпеки робочого місця, об’єктів підприємства: Закон України “Про пожежну безпеку”, Правила пожежної безпеки в Україні, інструкції з пожежної безпеки та з охорони праці при гасінні пожежі для працівників підприємства, плани локалізації та ліквідації аварійних ситуацій і аварій на виробництві тощо.

Аналіз характерних промислових аварій, що пов’язані з викидами, вибухами та пожежами на виробництві. Основні причини пожеж: порушення технологічних регламентів, несправність виробничого устаткування. Теоретичні основи механізму горіння і вибуху. Ламінарне, дефлаграційне горіння і детонація горіння й вибуху речовин у різних агрегатних станах. Особливості горіння і вибуху в апаратурі, виробничому приміщенні. Загальні уявлення про спринклерне і дренчерне устаткування, автоматичну пожежну сигналізацію, вуглекислотні. порошкові, газові та інші установки пожежегасіння. Обов’язки керівника підприємства, інших посадових осіб та працівників щодо забезпечення пожежної безпеки, яких необхідно дотримуватись перед початком і під час роботи та по її закінченні з метою запобігання пожежам (протипожежний режим об’єкту тощо). Призначення, місцезнаходження на об’єкті та правила використання засобів пожежегасіння, протипожежного устаткування та інвентарю (вогнегасників, внутрішніх пожежних кранів, бочок з водою, ящиків з піском, стаціонарних установок пожежегасіння).

Стисла характеристика виробництва і пожежної небезпеки технологічного процесу, сировини, готової продукції, агрегатів, установок тощо. Утримання території підприємства, протипожежні розриви, джерела протипожежного водопостачання, протипожежний режим на об’єкті. Основні вимоги пожежної безпеки в будівлях і приміщеннях, при експлуатації електроустаткування, опалювальних приладів, систем вентиляції, під час проведення електрогазозварювальних, паяльних та інших вогневих робіт, під час фарбування, знежирення, миття виробів і устаткування.

Вимоги пожежної безпеки в котельнях, лабораторіях, архівах, складських приміщеннях, гаражах, на складах при зберіганні хімічних речовин, паливно-мастильних матеріалів, під час роботи з пожежовибухонебезпечними матеріалами, в приміщеннях з масовим перебуванням людей (клубах, лікувальних закладах, їдальнях тощо). Вимоги пожежної безпеки під час роботи з комп’ютерною технікою. Основні вимоги до утримання шляхів евакуації, автоматичних систем пожежегасіння і автоматичної пожежної сигналізації. Правила безпеки праці щодо запобігання нещасному випадку при користуванні вогнегасильними засобами під час гасіння пожежі. Засоби зв’язку і сповіщення про пожежу на об’єкті, в цеху. Місця розташування телефонів, пристроїв для подавання звукових сигналів пожежної тривоги; правила їх використання.

Дії працівників при виявленні в цеху чи на території об’єкта задимлення, загоряння або пожежі. Правила користування протипожежним інвентарем. Порядок сповіщення про пожежу в пожежну охорону, газорятівну або інші аварійні служби, організація   зустрічі   пожежних   частин,  команд   або  добровільних  пожежних   дружин. Вимкнення   при   необхідності  технологічного устаткування,  комунікацій, електроустановок і вентиляції. Гасіння пожежі наявними на об’єкті засобами пожежегасіння, порядок включення стаціонарних установок, евакуації людей і матеріальних цінностей.

Дії працівників після прибуття пожежних підрозділів (подання допомоги в прокладанні рукавних ліній, участь в евакуації матеріальних цінностей та виконання інших робіт за вказівками керівника гасіння пожежі).

Розслідування і облік пожеж, розробка заходів щодо запобігання пожежам та загибелі людей на них.

Дисциплінарна, адміністративна, матеріальна і кримінальна відповідальність робітників та посадових осіб за порушення вимог пожежної безпеки й виникнення пожежі.

Порядок утримання на об’єкті засобів пожежогасіння влітку і взимку.

Заходи пожежної безпеки в побуті. Основні причини виникнення пожеж: несправність електромережі, неправильне поводження з самозаймистими матеріалами і опалювальною системою, перевантаження проводів електромережі, коротке замикання, нагрівання контактних з’єднань тощо.  

Загальні заходи щодо запобігання пожежам.

Правила пожежної безпеки при користуванні електроприладами, експлуатації газових печей, колонок, зберіганні та використанні товарів побутової хімії тощо.

Тема 4. Основи електробезпеки. Колективні та індивідуальні засоби захисту на виробництві

Статистичні відомості про стан виробничого електротравматизму, основні причини та шляхи зниження його рівня.

Електричний струм та особливості ураження ним. Одиниці вимірювання сили струму, напруги, потужності, частоти, опору. Постійний  і змінний струм, його шкідливий вплив на організм людини. Небезпечні величини електричного струму, напруги. Залежність дії електричного струму на людину від довготривалості дії, умов середовища, метеорологічних факторів, фізичного стану людини. Поняття напруги кроку і дотику.

Класифікація виробничих приміщень за небезпекою ураження працівників електричним струмом.

Колективні та індивідуальні засоби захисту в електроустановках, порядок їх використання, зберігання і обліку, періодичність та види випробувань. Плакати і знаки безпеки, що використовуються в електроустановках. Заземлення і занулення електроустановок, їх призначення, захист, максимально допустимі величини опору.

Заходи безпеки під час роботи з електрифікованим інструментом, зварювальними і знижувальними трансформаторами, переносними світильниками тощо. Вимоги безпечного застосування машин і механізмів у діючих електроустановках, порядок виконання робіт: організаційні та технічні заходи, наряд-допуск до роботи, інструктаж, групи електробезпеки. Особа, відповідальна за стан електрогосподарства; її статус, кваліфікація, група електробезпеки, обов’язки і відповідальність.
Тема 5. Основи гігієни праці та виробничої санітарії. Медичний огляд

          Поняття гігієни праці та виробничої санітарії. Нормативні акти з питань гігієни праці, санітарні норми і правила, гігієнічні та санітарні нормативи щодо робочого місця працівника, температурного та водного режимів. Організація і здійснення контролю за факторами виробничого середовища та трудового процесу. Заходи щодо поліпшення умов праці й виробничого середовища.

          Засоби індивідуального і колективного захисту робітників: порядок забезпечення, класифікація, вибір. Спецодяг, спецвзуття: норми і періодичність видавання, обов’язковість користування ними, а також запобіжними засобами колективного та індивідуального захисту.

          Основні шкідливі виробничі фактори (шум, вібрація, інфразвук, ультразвук, іонізуючі та неіонізуючі випромінювання, підвищена температура, вологість повітря, невідповідне освітлення, тверді й рідкі аерозолі тощо), що характерні для даного виробництва; джерела їх утворення, класифікація, гранично допустимі рівні, можливий вплив на робітників. Шкідливі речовини, джерела їх утворення, класифікація, приблизний перелік (навести декілька найбільш поширених у виробництві).

Гранично допустимі значення (рівні концентрації) шкідливих виробничих факторів. Природний пил, його властивості. Джерела пилоутворення та заходи запобігання його утворенню. Вібрація, її джерела, характеристика, дія на організм людини, допустимі рівні, заходи боротьби з нею.

Шум, джерела його утворення. Характеристика шуму за інтенсивністю і способом утворення. Вплив технологічного процесу, використовуваних машин, механізмів і пристроїв на рівень інтенсивності та характер шуму.

Звукова сигналізація в умовах сильного шуму. Дія шуму на організм людини. Допустимі рівні звукових тисків на робочих місцях. Основні заходи щодо зменшення рівнів шумів і запобігання впливу шуму на людину. Вимоги до освітленості робочого місця. Стаціонарне освітлення, переносні та індивідуальні світильники. Опалення, вентиляція, кондиціонування виробничих приміщень. Види вентиляції.

Особливості гігієни праці при використанні праці жінок та неповнолітніх: дотримання норм підняття і переміщення вантажів, вивільнення зі шкідливих і важких робіт відповідно до діючих переліків важких робіт та робіт зі шкідливими і небезпечними умовами праці, на яких забороняється використання праці жінок і неповнолітніх. Рекомендації щодо використання праці вагітних жінок.

Забезпечення нагляду за виробничим середовищем. Гігієнічний контроль виробничого середовища та його основні методи (фотометричний, газохроматографічний, полярографічний). Санітарно-побутове забезпечення робітників: основні нормативні документи, конкретні приклади недоліків.

Виробнича санітарія, її завдання. Санітарна характеристика робочого місця, основні вимоги до складання санітарно-гігієнічної характеристики умов праці секретаря керівника. Санітарне утримання робочого місця. Санітарно-побутове обслуговування робітників на підприємстві. Режим роботи секретаря керівника. Особиста гігієна. Санітарне і медичне обслуговування на підприємстві.
Санітарні норми забезпечення робітників побутовими пристроями (душовими, санвузлами, гардеробними, кімнатами для приймання їжі). Характеристика виробничо-побутових приміщень. Забезпечення питною водою.

Поняття про втомленість. Значення раціонального режиму праці й відпочинку, правильної робочої пози. Режим робочого дня.

Вплив метеорологічних умов на організм людини. Особливості роботи в холодну пору року на відкритому повітрі, в приміщеннях з підвищеною температурою, в запиленому і загазованому повітряному середовищі.

Загальні поняття про професійні захворювання: основні причини, види, реєстрація, облік, профілактика. Застосування Положення про розслідування та облік нещасних випадків, професійних захворювань і аварій на підприємствах, в установах та організаціях.

Визначення придатності працівника до роботи, необхідність переведення на іншу роботу, відновлення працездатності. Оцінювання стану здоров’я працівника.

Медичне і санітарне обслуговування працівників. Медичні огляди – попередні і періодичні; нормативні акти з їх організації та проведення: Положення про медичний огляд працівників певних категорій, Перелік професій про медичний огляд працівників певних категорій, Перелік професій працівників, які зобов’язані проходити медичні огляди (Наказ МОЗ України № 45 від 32.03.94 та № 139 від 07.06.99). Вік, до якого всі працівники підприємства 1 раз на рік проходять обов’язкові медичні огляди. Обов’язки працівника щодо проходження медичних оглядів і власника за їх проведення.

Тема 6. Надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках на виробництві 

Основи анатомії і фізіології людини. Поняття першої допомоги. Основні принципи надання першої допомоги: правильність, доцільність дій, швидкість, рішучість, спокій. Класифікація кровотеч, їх основні види, ознаки. Перша допомога при кровотечах: капілярній, артеріальній і венозній. Зупинення кровотечі притисканням ушкодженої судини до прилеглої кістки, максимальним згинанням кінцівки, за допомогою джгута або джгута-закрутки.

Способи реанімації. Підготовка потерпілого до реанімації. Штучне дихання способом “з рота в рот” або “з рота в ніс”. Непрямий (закритий) масаж серця. Способи перенесення і перевезення потерпілого від нещасного випадку на виробництві, випадки заборони перенесення (перевезення) без  присутності лікаря.

Надання першої допомоги при отруєннях (етиленгліколем або харчовому) в тяжких випадках і непритомності; перелік дій. Опіки, їх класифікація (1-П-Ш-1У ступеня); дії робітника. Перша допомога при хімічних і термічних опіках, при опіках очей.

Теплові та сонячні удари: характерні ознаки, перша допомога. Види електротравм. Безпечні методи вивільнення потерпілого від дії електричного струму. Термічна, електролітична і біологічна дія електричного струму на організм людини. Правила надання першої допомоги потерпілим від ураження електричним струмом. Перша допомога при ударах. Струс головного мозку. Удари в області хребта. Синдром здавлювання. Перша допомога при вивихах і розтягненні зв’язок: порядок дій робітника, заборонені прийоми.
Перша допомога при пораненнях. Визначення і класифікація ран. Види перев’язувального матеріалу. Типи пов’язок, правила їх накладання. Терміни накладання джгута взимку и влітку. Надання першої допомоги при пораненні голови, шиї тощо.

Перша допомога при переломах, їх класифікація. Ознаки переломів кінцівок, ребер тощо. Поняття про закриті і відкриті переломи: порядок дій правила накладання шин.  Перша допомога при ушкодженні хребта і кісток тазу.

Перша допомога при утопленні: порядок дій.
ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА З ВИРОБНИЧОГО НАВЧАННЯ
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І. ВИРОБНИЧЕ НАВЧАННЯ   

Тема 1. Вступ.  Організація робочого місця секретаря.  Безпека праці

Ознайомлення з професією. Загальна характеристика навчального процесу.

Ознайомлення з режимом роботи і правилами внутрішнього розпорядку в навчальному закладі. Ознайомлення з освітньо-кваліфікаційною характеристикою секретаря керівника. Розподіл учнів за робочими місцями. Організація робочого місця: правильна посадка, освітлення робочого місця.

Вимоги безпеки праці в навчальному кабінеті і на робочих місцях. Основні правила та інструкції з безпеки праці.

Основні правила електробезпеки. Перша допомога при ураженні електричним струмом. Пожежна безпека. Причини пожеж у приміщеннях навчального закладу. Заходи попередження пожеж. Причини травматизму, заходи з їх попередження. Професійно-прикладна фізична підготовка: вправи і масаж для пальців і кистей рук, вправи для м’язів шиї і плечей, вправи для осанки. 

Тема 2. Ознайомлення з основними вузлами та механізмами друкарської машини та освоєння клавіатури. Робота на друкарській машині 

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці. Вправи. Ознайомлення. Основні частини друкарської машини: корпус, каретка, друкуючий механізм з клавіатурою. Паперопровідний механізм. Основні його частини. Введення паперу в друкарську машину.

Вправи.

 Освоєння з клавіатурою друкарської  машини.  Розподіл її  на ряди  і  зони дії  пальців. Пробільний клавіш.

Вивчення руху пальців по клавішах основного ряду. Основна позиція: ліва рука – ФЫВА, права – ОЛДЖ. Відпрацювання правильного удару по клавішах основного ряду. Сліпий десятипальцевий метод. Основна позиція. Постановка рук, ритм удару.

Вивчення полевстановлювача, його призначення.  Встановлення лівого поля, встановлення правого поля. Зняття полів.

Освоєння інтервального механізму.  Встановлення різних  інтервалів,  інтервальних відстаней. Встановлення верхнього та нижнього полів. Стрічковий механізм, його будова, призначення і робота. Деталі стрічкового механізму. Заміна стрічки.  Друкуючий механізм.

Вивчення руху пальців до клавіш другої зони:   букви КЕ  НГ  і  МИ  ТЬ;   знаки:
 –; .; ,; :; цифри - 4, 5 і 6, 7; особливості їх виконання. Відпрацювання    правильних ударів по клавішах цієї зони, друк коротких слів.

Вивчення руху пальців до клавіш третьої зони: букви УС і ШБ; знаки – (-; /; _; “); цифри – 3, 8.

Вивчення руху пальців до клавіш четвертої зони: букви ЩЮ і ЦЧ; знаки - ?; -.

Відпрацювання правильних ударів по клавішах цієї зони.

Друк слів і словосполучень. Вивчення руху пальців до клавіш п’ятої зони: букви ЙФЯ
і ЗХЇЄ’, знаки №; §; %; +; =; цифри – 1, 2 і 9, 0.

Відпрацюванням слів і поступовий перехід до фразового тренування.

Ритмічне тренування друку слів, словосполучень і фраз.

Відпрацювання координації рухів пальців і кистей рук при роботі з правим і верхнім регістрами. Використання замка верхнього регістра при друку: прізвища, імені та по батькові, географічних назв, абревіатури, багатозначних чисел. Написання коротких текстів.

Друк знаків тире, дефіса і знака переносу тексту. Друк складених  знаків і знаків, які використовуються з числами: номер, відсоток, параграф. Друк простих, десяткових та змішаних дробів.  Друк дробів. Показник степені, індекси, одиниці вимірювання. Арифметичні дії (складання, віднімання, множення, ділення).

Друк римських цифр. Друк дат. Друк дат у тексті. Друк хімічних формул,

географічних позначок. Друк кількісних та порядкових числівників. Друк складних

прикметників, друга частина яких – числівник. 

Текстові вправи. Друк прямої мови, діалогу, цитат. Вправи в друкуванні та оформленні їх.

Тема 3. Оформлення машинописної сторінки. Розвиток техніки і  швидкості друку

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці.
Вправи.
Оформлення машинописної сторінки. Абзац. Друк коротких текстів з  абзацами через один, півтора, два інтервали.

Тренувальні вправи для підвищення швидкості друку. Розрахунок швидкості друку за шкалою. Фразові і текстові тренування зі секундоміром. Періодична         перевірка впливу нарощування швидкості роботи на якість друку. Рух швидкості з 50 ударів за хвилину до 110 ударів за  хвилину.

Друк текстів з розбивкою їх на глави, пункти, підпункти. Фразові тексти на 20, 30, 40,

50, 60 ударів.

Розвиток автоматизму пальців. Словникові, фразові та текстові вправи.

Друк коротких текстів за три хвилини. Друк підготовлених текстів на   швидкість. 

Друк текстів за п’ять хвилин. Перевірка текстів, виправлення помилок. Повторний

друк тексту з нарощуванням швидкості. 

Способи виділення тексту в тексті (прописними буквами, підкресленням, в розрядку).

Оформлення заголовків і підзаголовків. Друк заголовків у декілька рядків.

Прийоми виправлення помилок у тексті.

Нумерація сторінок. 

Друк зі зворотом.

Оформлення титульного листа двома способами: цифровим і з використанням другого положення табулятора.

Оформлення внутрішньотекстових приміток, додатків, підстав.

Друк текстів з примітками. Розрахунок і оформлення підрядкових приміток (виносок).

Друк текстів з розрахунком і оформленням виносок.

Прийоми закладки копіювального паперу на столі і в машині. Застосування манжетки.

Вимоги, які пред’являються друкарці для одержання хороших,   розбірливих копій. 

Закладка копіювального паперу при друці на обох сторонах аркуша  (зі зворотом).

Розкладка роботи за  примірниками.

Оформлення бібліографічних відомостей. Способи їх розташування.            

Заповнення бібліографічних відомостей.

Друк текстових скорочень.

Прийоми оформлення текстів з ілюстраціями.  Правила друку текстів.

Робота з газетними текстами, які ілюстровані вирізками з журналів.
Тема 4. Машинопис на лініяному папері. Заповнення готових трафаретів

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

 Підготовка лініяного паперу. Прийоми друку текстів за заданим (лініяним) рядом.

Заповнення готових трафаретних бланків.

Тема 5. Робота з формою і графленням. Цифрові таблиці

 Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці.
Поняття про таблиці. Види таблиць. Основні елементи таблиць.

Вправи. 

Способи графлення таблиць: олівцем або ручкою; знаками друкарської  машини (-;_; :; !;).

Побудова таблиць. Конструювання таблиць з точним розрахунком.

Табулятор.

Оформлення “головки”, “боковика”, прографки. Друк розділових знаків у   таблицях. 

Розрахунок і оформлення різних цифрових робіт на аркушах паперу формату А4; А5 з

простою і складною голівками.

Виконання цифрових робіт з використанням табулятора.

Виконання таблиць з вертикальним заповненням граф. Оформлення таблиць з примітками і виносками в кінці тексту. Виконання таблиць з підклейкою.

Оформлення висновків. 

Тема 6. Робота після коректурної правки

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці.
Вправи.
Коректурні знаки. Застосування їх у коректурній правці машинописних робіт. Практична робота після коректурної правки.  Оформлення рукопису.

Тема 7. Робота з операційною системою Windows 

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

Вправи.
Завантаження ОС. Робота з об’єктами на робочому столі. Загальні елементи інтерфейса. Панель задач. Контексні меню панелі задач. Розкладка клавіатури. Робота з мишею. 

Вікна Windows. Елементи вікна. Настройка параметрів екрана. Настройка клавіатури.

Робота в програмі “Провідник”. Робота з файлами і папками: вибір,               перейменування, знищення, пошук і відкриття документів.

Створення папок і ярликів.

Робота зі стандартними програмами. Робота з дискетами і дисками: перевірка, форматування, стиск інформації. Довідкова система. Контроль знань.

Тема 8. Робота в текстовому редакторі Word 

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці.
Вправи.
Запуск програми. Настройка панелей. Структура вікна. Робота з вікном “Параметри сторінки”: оформлення полів, вибір стандартних форматів, вибір нестандартних форматів, вибір орієнтації сторінки.

Введення тексту з клавіатури. Форматування абзаців, вибір шрифту і розміру. Встановлення абзацного відступу. Способи виділення рядка, речення, переміщення, копіювання, відновлення елементів тексту. Перетворення тексту в списки.           Перетворення тексту в колонки. Збереження документа.

Робота на швидкість. Розрахунок швидкості через “Сервіс”. Пошук і  автозаміна. Автоматична перевірка орфографії. Розставлення переносів. Робота з колонтитулами.

Робота з графічним редактором Miсrosoft Word.

Створення таблиць у програмі Word: конструювання таблиці. Введення даних. Способи додавання і усунення стовпців і рядків.

Декоративне оформлення документа: перегляд, установлення графічних зображень з бази даних Word. Використання фігурного тексту Word Art, використання рамок, маркерів, вибір кольору, шрифту, заливки.

Тема 9. Виконання конструкційної сітки на ПМ та створення шаблона на ПК

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці
Вправи.
Побудова формуляра – зразка ОРД формату А4 з нанесенням реквізитів (31реквізит). Стандарт “Система організаційно-розпорядчої документації”.

Побудова формуляра – зразка формату А5.

Тема 10. Оформлення реквізитів документів ОРД на друкарській машині та на персональному комп’ютері

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці
Вправи.
Оформлення основних реквізитів документів: найменування виду документа, дата його створення, індекс, посилання на індекс і дату вхідного документа,   заголовок до тексту, текст, відмітка про засвідчення копій, відмітка про   використання документа і направлення його до справи.

Використання восьми положень табулятора при оформленні реквізитів         документа.   Контрольна перевірка знань за даною темою.

Тема 11. Оформлення довідково-інформаційних документів 

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці
Навчально-виробничі роботи.

Складання і оформлення службових листів: листи – прохання, листи – відповіді,

інформаційні листи, листи – вимоги, рекламаційні листи, листи –циркуляри. 

Складання і оформлення довідок службових і тих, що надаються окремим громадянам.

Складання і оформлення телеграм і телефонограм.

Складання і оформлення доповідних і пояснювальних записок.

Складання і оформлення актів.

Складання і оформлення протоколів, витягу з протоколу.

Складання і оформлення договорів, трудових угод, контрактів.

Складання і оформлення планів, звітів, списків, зведень.

Тема 12.  Оформлення розпорядчих  документів

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці
 Навчально-виробничі роботи. 

Складання і оформлення наказів з основної діяльності.

Складання і оформлення постанов, розпоряджень, вказівок, рішень.
Тема 13. Оформлення організаційних  документів

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці
Навчально-виробничі роботи.

Оформлення положень.  Оформлення статутів. Оформлення правил та інструкцій.

Тема 14. Документи особового складу

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці.
Вправи.
Складання і оформлення документів особового складу: автобіографія, заява (види

заяв), доручення (види доручень), розписка.

Навчально-виробничі роботи.

Складання і оформлення заяв про прийом на роботу, анкети (особистий  листок з

обліку кадрів), особових справ, трудових книжок, характеристик, наказів  щодо особового складу, посвідчень на відрядження та ін.

Знімання копій з простих і нотаріальних документів.

Одержання копій з копіювально-розмножувального апарата “Ксерокс”.

Тема 15. Організаційна робота з документами

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці.
Навчально-виробничі роботи.

Прийом документів. Обробка документів. Складання і оформлення журнальної форми реєстрації документів. 

Складання і оформлення термінової картотеки. 

Складання номенклатури справ, їх індексація.

Складання заголовків справ. Складання підсумкового запису справ. Контроль використання номенклатур справ. Формування справ. Складання класифікаторів документів. Складання внутрішнього опису, листів – замісників, карт – замісників.

Зберігання справ. Оформлення обкладинки справ. Складання описів для архівного зберігання документів.

Тема 16. Робота з табличним процесором  Excel

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

Запуск програми. Структура вікна “Панелі інструментів”. Робоча область,    активне вічко. Адреса вічка. Введення і редагування даних. Автопідсумовування. Введення формул і функцій автообчислювання. Побудова діаграм. Розробка баз даних. 
Тема 17.  Автоматизація роботи в офісі 

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці.
Вправи.
Створення основного документа. Створення даних. Вставка полів злиття. Злиття даних з документом. Використання глосарія. Друк адрес на конвертах.
 Перевірочні роботи..

ІІ.  ВИРОБНИЧА ПРАКТИКА

1. Ознайомлення з робочим місцем секретаря керівника на підприємстві, організації, установі. Техніка безпеки під час роботи на підприємстві, організації, установі.
2. Самостійне виконання робіт на робочому місці секретаря керівника (організації, підприємства, установи) відповідно до вимог кваліфікаційної характеристики і з дотриманням норм безпеки праці.

Детальна програма виробничої практики з урахуванням вимог підприємства, організації, установи замовників кадрів, а також з урахуванням спеціалізації учнів (слухачів) і необхідності засвоєння ними новітніх технологій та сучасних методів праці розробляється безпосередньо професійно-технічним навчальним закладом за участю підприємства, організації, установи замовників кадрів і затверджується  в установленому порядку.
Кваліфікаційна пробна робота.
Критерії кваліфікаційної атестації випускників

           Професія – 4115  Секретар керівника (організації, підприємства, установи)

                                                         Кваліфікація – секретар керівника (організації,

                                                                 підприємства, установи)
	Бали
	Знає
	Бали

	Уміє

	1
	Учень (слухач) має незначні знання з методів оформлення, виконання, контролю, зберігання документів.

Знання потребують структурованої підтримки. 
	1
	Учень (слухач) має незначні загальні навички і здатний виконувати деякі прості завдання з машинописних робіт, оформлення документів, роботи з оргтехнікою, персональним комп'ютером під прямим керівництвом у структурованому середовищі. 

Навички навчання потребують структурованої підтримки.

Кваліфікація не присвоюється.



	2
	Учень (слухач) має базові загальні знання з методів оформлення, виконання, контролю і зберігання документів; з оформлення текстового і табличного матеріалу на персональному комп’ютері; 

з основ адміністративного права і законодавства про працю.

Знання потребують структурованої підтримки. 
	2
	Учень (слухач) має базові загальні навички і здатний виконувати прості завдання, зокрема: технологічні операції з машинописних робіт, оформлення документів, роботи з оргтехнікою, персональним комп'ютером, приймає кореспонденцію, копіює документи на персональному ксероксі під прямим керівництвом у структурованому середовищі. 

Навички навчання потребують структурованої підтримки.

Кваліфікація не присвоюється.

	3
	Учень (слухач) має загальні базові знання з методів оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контролю і збереження документів, з нормативних документів стосовно діяльності підприємства, ведення діловодства.

Знання потребують структурованої підтримки.
	3
	Учень (слухач) має базові загальні навички і здатний виконувати прості завдання, зокрема: технологічні операції з машинописних робіт, оформлення документів, роботи з оргтехнікою, персональним комп'ютером, приймає кореспонденцію, копіює документи на ксероксі, приймає інформацію на приймально-переговорних пристроях під прямим керівництвом у структурованому середовищі.

Навички навчання потребують структурованої підтримки.

Кваліфікація не присвоюється.

	4
	Учень (слухач) має обмежений обсяг знань з методів оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контролю і збереження документів, з нормативних документів стосовно діяльності підприємства, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, запису за його відсутності інформації на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; з організації приймання відвідувачів, формування справ у контрольованому середовищі. 

Несе часткову відповідальність за своє навчання.

Знання є в основному конкретними і загальними за характером, але потребують подальшого вдосконалення.
	4
	Учень (слухач) має обмежений обсяг навичок

з методів оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контролю і збереження документів, ведення діловодства, організовує проведення телефонних переговорів керівника, записує за його відсутності інформацію на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми, доводить до його відома інформацію, одержану каналами зв'язку, організовує приймання відвідувачів, формує справи в контрольованому середовищі. 

Несе часткову відповідальність за своє навчання.

Кваліфікація присвоюється, але потребує подальшого удосконалення через досвід роботи.

	5
	Учень (слухач). має обмежений обсяг знань з методів оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контролю і збереження документів, з нормативних документів стосовно діяльності підприємства, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, запису за його відсутності інформації на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; з організації приймання відвідувачів, формування справ; з організації засідань та нарад; проведення реєстрації запрошених та учасників нарад; збору необхідних матеріалів для проведення нарад; з оформлення протоколів засідань та нарад у контрольованому середовищі.

Несе часткову відповідальність за своє знання.

Знання є в основному конкретними і загальними за характером, але потребують подальшого вдосконалення через досвід роботи
	5
	Учень (слухач) має обмежений обсяг навичок

з методів оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контролю і збереження документів, ведення діловодства, організовує проведення телефонних переговорів керівника, записує за його відсутності інформацію на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми, доводить до його відома інформацію, одержану каналами зв'язку, організовує приймання відвідувачів, формує справи з організації приймання відвідувачів, формування справ; з організації засідань та нарад; проведення реєстрації запрошених та учасників нарад; збору необхідних матеріалів для проведення нарад; з оформлення протоколів засідань та нарад під керівництвом у контрольованому середовищі.

Несе часткову відповідальність за своє навчання.

Кваліфікація присвоюється, але потребує подальшого удосконалення через досвід роботи або навчання.



	6
	Учень (слухач) має обмежений обсяг знань та більш широкі компетенції з методів оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контролю і збереження документів, з нормативних документів стосовно діяльності підприємства, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, запису за його відсутності інформації на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; з організації приймання відвідувачів, формування справ; з організації засідань та нарад; проведення реєстрації запрошених та учасників нарад; збору необхідних матеріалів для проведення нарад; з оформлення протоколів засідань та нарад; зі складання листів, запитів, інших документів за дорученням керівника; з підготовки відповідей авторам листів; зі здійснення контролю за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень.

Несе часткову відповідальність за своє навчання.

Знання є в основному конкретними і загальними за характером, але потребують подальшого вдосконалення через досвід роботи
	6
	Учень (слухач). має обмежений обсяг навичок і здатний виконувати оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контроль і збереження документів, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, записувати за його відсутності інформацію на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; організовувати приймання відвідувачів, формувати справи; організовувати засідання та наради; проводити реєстрацію запрошених та учасників нарад; збір необхідних матеріалів для проведення нарад; оформлювати протоколи засідань та нарад; складати листи, запити, інші документи за дорученням керівника; підготовку відповідей авторам листів; здійснювати контроль за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень під керівництвом у контрольованому середовищі.

Несе часткову відповідальність за своє навчання.

Кваліфікація присвоюється, але потребує подальшого удосконалення через досвід роботи або навчання.



	7
	Учень (слухач) має широкі загальні знання і конкретні базові знання з методів оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контролю і збереження документів, з нормативних документів стосовно діяльності підприємства, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, запису за його відсутності інформації на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; з організації приймання відвідувачів, формування справ; з організації засідань та нарад; проведення реєстрації запрошених та учасників нарад; збору необхідних матеріалів для проведення нарад; з оформлення протоколів засідань та нарад; зі складання листів, запитів, інших документів за дорученням керівника; з підготовки відповідей авторам листів; зі здійснення контролю за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень, а також контролю за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль; з ведення контрольно-реєстраційної картотеки.

Відповідає за своє навчання і має обмежений досвід практики у конкретному аспекті навчання.
	7
	Учень (слухач). має широкі загальні і конкретні практичні  та базові навички і здатний виконувати під керівництвом оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контроль і збереження документів, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, записувати за його відсутності інформацію на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; організовувати приймання відвідувачів, формувати справи; організовувати засідання та наради; проводити реєстрацію запрошених та учасників нарад; збір необхідних матеріалів для проведення нарад; оформлювати протоколи засідань та нарад; складати листи, запити, інші документи за дорученням керівника; підготовку відповідей авторам листів; здійснювати контроль за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень, а також за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль; вести контрольно-реєстраційні картотеки; забезпечувати робоче місце керівника необхідними засобами організаційної техніки, канцелярським приладдям, створювати умови, що сприяють його ефективній роботі.

Кваліфікація присвоюється але потребує подальшого вдосконалення у конкретному аспекті роботи.



	8
	Учень (слухач) має широкі загальні знання і конкретні практичні та базові знання з методів оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контролю і збереження документів, з нормативних документів  стосовно діяльності  підприємства,  ведення діловодства, з організації прове-дення телефонних переговорів керівника, запису за його відсутності  інформації на приймально-переговорних прис-троях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; з організації приймання відвідувачів, формування справ; з організації засідань та нарад; проведення реєстрації запрошених та учасників нарад; збору необхідних матеріалів для проведення нарад; з оформлення протоколів засідань та нарад; зі складання листів, запитів, інших документів за дорученням керівника; з підготовки відповідей авторам листів; зі здійснення контролю за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень, а також контролю за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль; з ведення контрольно-реєстраційної картотеки, здійснення документообігу підприємства; з організації робочого дня з дотриманням нормативів часу; з користування довідниковою інформацією.

Відповідає за своє навчання і має обмежений досвід практики у конкретному аспекті навчання.
	8
	Учень (слухач). має широкі загальні і конкретні практичні  та базові навички і здатний виконувати під керівництвом оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контроль і збереження документів, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, записувати за його відсутності інформацію на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; організовувати приймання відвідувачів, формувати справи; організовувати засідання та наради; проводити реєстрацію запрошених та учасників нарад; збір необхідних матеріалів для проведення нарад; оформлювати протоколи засідань та нарад; складати листи, запити, інші документи за дорученням керівника; підготовку відповідей авторам листів; здійснювати контроль за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень, а також за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль; вести контрольно-реєстраційні картотеки, здійснювати документообіг підприємства; організовувати робочий день з дотриманням нормативів часу; користуватися довідниковою інформацією; забезпечувати робоче місце керівника необхідними засобами організаційної техніки, канцелярським приладдям, створювати умови, що сприяють його ефективній роботі.

Відповідає за своє навчання. і має обмежений досвід практики у конкретному аспекті роботи.



	9
	Учень (слухач) має широкі загальні знання і конкретні практичні та базові знання з методів оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контролю і збереження документів, з нормативних документів стосовно діяльності підприємства, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, запису за його відсутності інформації на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; з організації приймання відвідувачів, формування справ; з організації засідань та нарад; проведення реєстрації запрошених та учасників нарад; збору необхідних матеріалів для проведення нарад; з оформлення протоколів засідань та нарад; зі складання листів, запитів, інших документів за дорученням керівника; з підготовки відповідей авторам листів; зі здійснення контролю за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень, а також контролю за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль; з ведення контрольно-реєстраційної картотеки, здійснення документообігу підприємства; з організації робочого дня з дотриманням нормативів часу; з користування довідниковою інформацією; з основ етики та естетики, правил ділового спілкування, правил експлуатації обчислювальної техніки.

Відповідає за своє навчання. 
	9
	Учень (слухач). має широкі загальні і конкретні практичні  та базові навички і здатний виконувати оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контроль і збереження документів, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, записувати за його відсутності інформацію на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; організовувати приймання відвідувачів, формувати справи; організовувати засідання та наради; проводити реєстрацію запрошених та учасників нарад; збір необхідних матеріалів для проведення нарад; оформлювати протоколи засідань та нарад; складати листи, запити, інші документи за дорученням керівника; готувати відповіді авторам листів; здійснювати контроль за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень, а також за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль; вести контрольно-реєстраційні картотеки, здійснювати документообіг підприємства; організовувати робочий день з дотриманням нормативів часу; користуватися довідниковою інформацією; забезпечувати робоче місце керівника необхідними засобами організаційної техніки, канцелярським приладдям, створювати умови, що сприяють його ефективній роботі; сприяти оперативності розгляду прохань і пропозицій працівників підприємства під керівництвом.

Має обмежений досвід практики у конкретному аспекті роботи.



	10
	Учень (слухач) має значні конкретні, теоретичні знання, а також здатен застосовувати спеціальні знання з методів оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контролю і збереження документів, з нормативних документів стосовно діяльності підприємства, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, запису за його відсутності інформації на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; з організації приймання відвідувачів, формування справ; з організації засідань та нарад; проведення реєстрації запрошених та учасників нарад; збору необхідних матеріалів для проведення нарад; з оформлення протоколів засідань та нарад; зі складання листів, запитів, інших документів за дорученням керівника; з підготовки відповідей авторам листів; зі здійснення контролю за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень, а також контролю за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль; з ведення контрольно-реєстраційної картотеки, здійснення документообігу підприємства; з організації робочого дня з дотриманням нормативів часу; з користування довідниковою інформацією; з основ етики та естетики, правил ділового спілкування, правил експлуатації обчислювальної техніки.

Має здатність застосовувати спеціальні знання. 
	10
	Учень (слухач) має значні конкретні, практичні навички та компетенції і здатний виконувати оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контроль і збереження документів, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, записувати за його відсутності інформацію на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; організовувати приймання відвідувачів, формувати справи; організовувати засідання та наради; проводити реєстрацію запрошених та учасників нарад; збір необхідних матеріалів для проведення нарад; оформлювати протоколи засідань та нарад; складати листи, запити, інші документи за дорученням керівника; готувати відповіді авторам листів; здійснювати контроль за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень, а також за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль; вести контрольно-реєстраційні картотеки, здійснювати документообіг підприємства; організовувати робочий день з дотриманням нормативів часу; користуватися довідниковою інформацією; забезпечувати робоче місце керівника необхідними засобами організаційної техніки, канцелярським приладдям, створювати умови, що сприяють його ефективній роботі; сприяти оперативності розгляду прохань і пропозицій працівників підприємства; виконувати функції, що включають організаційно-технічне забезпечення адміністративно-розпорядчої діяльності керівника підприємства; 

Здатний до самокерування і має практичний досвід у роботі як у простих, так і виняткових ситуаціях.

	11
	Учень (слухач) має значні конкретні, теоретичні знання, а також здатен застосовувати спеціальні знання з методів оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контролю і збереження документів, з нормативних документів стосовно діяльності підприємства, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, запису за його відсутності інформації на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; з організації приймання відвідувачів, формування справ; з організації засідань та нарад; проведення реєстрації запрошених та учасників нарад; збору необхідних матеріалів для проведення нарад; з оформлення протоколів засідань та нарад; зі складання листів, запитів, інших документів за дорученням керівника; з підготовки відповідей авторам листів; зі здійснення контролю за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень, а також контролю за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль; з ведення контрольно-реєстраційної картотеки, здійснення документообігу підприємства; з організації робочого дня з дотриманням нормативів часу; з користування довідниковою інформацією; з основ етики та естетики, правил ділового спілкування, правил експлуатації обчислювальної техніки; , усної та писемної  документної інформації, стандартів системи ОРД, правил друку ділових листів з використанням типових форм; основ адміністративного права і законодавства про працю; структури і керівного складу підприємства і його підрозділів.

.

Має здатність застосовувати спеціальні знання та компетенції.
	11
	Учень (слухач) має значні конкретні, практичні навички та компетенції і здатний виконувати оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контроль і збереження документів, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, записувати за його відсутності інформацію на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; організовувати приймання відвідувачів, формувати справи; організовувати засідання та наради; проводити реєстрацію запрошених та учасників нарад; збір необхідних матеріалів для проведення нарад; оформлювати протоколи засідань та нарад; складати листи, запити, інші документи за дорученням керівника; готувати відповіді авторам листів; здійснювати контроль за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень, а також за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль; вести контрольно-реєстраційні картотеки, здійснювати документообіг підприємства; організовувати робочий день з дотриманням нормативів часу; користуватися довідниковою інформацією; забезпечувати робоче місце керівника необхідними засобами організаційної техніки, канцелярським приладдям, створювати умови, що сприяють його ефективній роботі; сприяти оперативності розгляду прохань і пропозицій працівників підприємства; виконувати функції, що включають організаційно-технічне забезпечення адміністративно-розпорядчої діяльності керівника підприємства;

Здатний до самокерування і має практичний досвід у роботі як у простих, так і виняткових ситуаціях.

	12
	Учень (слухач) має значні конкретні, практичні та теоретичні знання, а також здатен застосовувати спеціальні знання з методів оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контролю і збереження документів, з нормативних документів стосовно діяльності підприємства, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, запису за його відсутності інформації на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограм; з організації приймання відвідувачів, формування справ; з організації засідань та нарад; проведення реєстрації запрошених та учасників нарад; збору необхідних матеріалів для проведення нарад; з оформлення протоколів засідань та нарад; зі складання листів, запитів, інших документів за дорученням керівника; з підготовки відповідей авторам листів; зі здійснення контролю за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень, а також контролю за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль; з ведення контрольно-реєстраційної картотеки, здійснення документообігу підприємства; з організації робочого дня з дотриманням нормативів часу; з користування довідниковою інформацією; з основ етики та естетики, правил ділового спілкування, правил експлуатації обчислювальної техніки, усної та писемної  документної інформації, стандартів системи ОРД, правил друку ділових листів з використанням типових форм; основ адміністративного права і законодавства про працю; стуктури і керівного складу підприємства і його підрозділів.

Здатний до самокерування при навчанні  і має практичний досвід у роботі.
	12
	Учень (слухач) має значні конкретні, практичні навички та компетенції і здатний виконувати оформлення документів на друкарській машині і персональному комп'ютері, контроль і збереження документів, ведення діловодства, з організації проведення телефонних переговорів керівника, записувати за його відсутності інформацію на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс та ін.), а також телефонограми; організовувати приймання відвідувачів, формувати справи; організовувати засідання та наради; проводити реєстрацію запрошених та учасників нарад; збір необхідних матеріалів для проведення нарад; оформлювати протоколи засідань та нарад; сприяти листи, запити, інші документи за дорученням керівника; готувати відповіді авторам листів; здійснювати контроль за виконанням працівниками виданих наказів та розпоряджень, а також за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль; вести контрольно-реєстраційні картотеки, здійснювати документообіг підприємства; організовувати робочий день з дотриманням нормативів часу; користуватися довідниковою інформацією; забезпечувати робоче місце керівника необхідними засобами організаційної техніки, канцелярським приладдям, створювати умови, що сприяють його ефективній роботі; сприяти оперативності розгляду прохань і пропозицій працівників підприємства; виконувати функції, що включають організаційно-технічне забезпечення адміністративно-розпорядчої діяльності керівника підприємства;

Здатний до самокерування і має практичний досвід у роботі як у простих, так і виняткових ситуаціях. Вміє вирішувати проблеми незалежно.


ПЕРЕЛІК ОСНОВНИХ ОБОВ’ЯЗКОВИХ ЗАСОБІВ НАВЧАННЯ

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



	
	
	Для індивіду-ального кори-стування
	Для групового користування
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	ОБЛАДНАННЯ
	
	
	

	1.
	Друкарська машина
	1
	15
	

	2.
	Персональна електронно - обчислювальна машина, комп’ютер
	1
	15
	

	3.
	Принтери 
	-
	5
	

	4.
	Сканер
	-
	5
	

	5.
	Факс
	-
	1
	

	6.
	Ксерокс (настільний)
	-
	1
	

	7.
	Ксерокс (стаціонарний)
	-
	1
	

	8.
	Знищувач паперу
	-
	1
	

	9.
	Ламінатор
	-
	1
	

	10.
	Палітурний пристрій
	-
	1
	

	11.
	Нумератор
	-
	1
	

	12.
	Дирокол
	-
	5
	

	13.
	Демонстраційний стіл
	-
	1
	

	14.
	Секретарський преснабір
	1
	15
	

	15.
	Штамп та печатка
	-
	1
	

	  16.
	Канцелярське приладдя (комплект)
	1
	15
	

	
	Прикладне програмне забезпечення навчального призначення

	
	
	

	1.
	Програма “Русский офис” SONO
	
	1
	

	2.
	Комплект офісних програм Miсrosoft Оffiсe
	
	1
	

	3.
	Norton Utilities
	
	1
	

	4.
	Програма перекладач Ruta
	
	1
	

	5.
	1С – програма
	
	1
	

	6.
	Автоматизований документообіг Lutos
	
	1
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