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1.	ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА

[bookmark: _30j0zll]1.1.	Область применения программы

Программа дополнительного учебного предмета ДУП.06 Компьютерная обработка документов и технические средства управления в офисе является частью основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального образования - программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) по специальности 40.02.04 Юриспруденция.

1.2.	Место дополнительного учебного предмета в структуре образовательной программы

Дополнительный учебный предмет ДУП.06 Компьютерная обработка документов и технические средства управления в офисе изучается в общеобразовательном цикле основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального образования, реализуемого на базе основного общего образования с учетом требований ФГОС СОО.
В структуре ППССЗ предмет является дополнительным учебным предметом, формируемым участниками образовательных отношений, направленным на формирование компетенций.

1.3.	Цели и задачи дополнительного учебного предмета – требования к результатам освоения предмета

Цель дополнительного учебного предмета ДУП.06 Компьютерная обработка документов и технические средства управления в офисе - формирование у обучающихся умений квалифицированно выполнять функции делопроизводителя по общим правилам работы с различными документами, их подготовки, оформления, обработки и хранения. 
Особое значение дополнительный учебный предмет имеет для формирования общих и профессиональных компетенций.

Перечень общих компетенций

	Коды
	Наименование общих компетенций

	ОК.01
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

	ОК.02
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

	ОК.03
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельности в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях

	ОК.04
	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде

	ОК.05
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста

	ОК.06
	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения

	ОК.07
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях

	ОК.09
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках



[bookmark: _1fob9te]Перечень профессиональных компетенций 

	Коды
	Наименование видов деятельности
и профессиональных компетенций

	ДПК.5.1
	Организация работы с документами

	ДПК.5.2
	Организация текущего хранения документов

	ДПК.5.3
	Организация обработки дел для последующего хранения



[bookmark: _3znysh7]Освоение содержания дополнительного учебного предмета ДУП.06 Компьютерная обработка документов и технические средства управления в офисе обеспечивает достижение обучающимися следующих результатов:

Личностных результатов (ЛР)

	Коды
	Планируемые результаты

	[bookmark: _Hlk194830469]ЛР.01
	Осознающий себя гражданином и защитником великой страны

	ЛР.04
	Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа»

	ЛР.07
	Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности

	ЛР.10
	Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе цифровой

	ЛР.13
	Демонстрирующий готовность и способность вести с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности

	ЛР.14
	Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности

	ЛР.15
	Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к возможности личного участия в решении общественных, государственных, общенациональных проблем



Целевых ориентиров (ЦО)

	Коды
	Планируемые результаты

	ЦО. 1
	Гражданское воспитание

	ЦО. 1.6
	Обладающий опытом гражданской социально значимой деятельности (в студенческом самоуправлении, добровольческом движении, предпринимательской деятельности, экологических, военно-патриотических и др. объединениях, акциях, программах)

	ЦО. 5
	Физическое воспитание, формирование культуры здоровья и эмоционального благополучия

	ЦО. 5.2
	Соблюдение правил личной и общественной безопасности, в том числе безопасного поведения в информационной среде

	ЦО. 6
	Профессионально-трудовое воспитание

	ЦО. 6.3
	Выражающий осознанную готовность к непрерывному образованию и самообразованию в выбранной сфере профессиональной деятельности

	ЦО. 6.4
	Понимающий специфику профессионально-трудовой деятельности, регулирования трудовых отношений, готовый учиться и трудиться в современном высокотехнологичном мире на благо государства и общества

	ЦО. 6.6
	Обладающий сформированными представлениями о значении и ценности выбранной профессии, проявляющий уважение к своей профессии и своему профессиональному сообществу, поддерживающий позитивный образ и престиж своей профессии в обществе

	ЦО. 8
	Ценности научного познания

	ЦО. 8.3
	Демонстрирующий навыки критического мышления, определения достоверности научной информации, в том числе в сфере профессиональной деятельности

	ЦО. 8.4
	Умеющий выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

	ЦО. 8.5
	Использующий современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности



Метапредметных результатов (МР)

	[bookmark: _Hlk193968922]Коды
	Планируемые результаты

	[bookmark: _Hlk194830688]МР.01
	Самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять проблемы, ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и жизненных ситуациях 

	МР.02
	Самостоятельно составлять план решения проблемы с учётом имеющихся ресурсов, собственных возможностей и предпочтений 

	МР.03
	Осуществлять целенаправленный поиск переноса средств и способов действия в профессиональную среду

	МР.04
	Уметь переносить знания в познавательную и практическую области жизнедеятельности

	МР.05
	Использовать средства информационных и коммуникационных технологий в решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм информационной безопасности

	МР.06
	Понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы

	МР.07
	Осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях; проявлять творчество и воображение, быть инициативным



Предметных результатов (ПР)

	Коды
	Планируемые результаты

	ПР.01
	Использовать различные средства управления в офисе в процессе работы с документацией

	ПР.02
	Составлять и оформлять служебные документы с применением средств документирования текстовой информации

	ПР.03
	Осуществлять	первичную	обработку	и	регистрацию
поступающей корреспонденции, в том числе с использованием автоматизированных систем



Содержание программы дополнительного учебного предмета ДУП.06 Компьютерная обработка документов и технические средства управления в офисе направлено на освоение следующих умений и знаний:

	Уметь
	· организовать рабочее место с соблюдением требований безопасности и организации труда; 
· выполнять профессиональные задачи с соблюдением безопасности труда;
· профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере; 
· применять навыки скоростного письма при составлении и оформлении документов;
· составлять и оформлять служебные документы в электронном и бумажном виде с применением средств компьютерной техники;
· проверять и редактировать тексты служебных документов; 
· проводить прием и первичную обработку входящих документов; 
· сортировать и регистрировать документы; 
· отправлять документы исполнителям;
· использовать электронный документооборот, вести реестр документов;
· пользоваться базами данных, в том числе удаленно;
· пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами организации;
· применять в своей работе всю совокупность информационно-документационных ресурсов организации, в том числе для оптимизации и повышения эффективности;
· использовать различные средства управления в офисе в процессе работы с документацией;
· производить копирование и оперативное размножение документов

	Знать
	· требования охраны труда;
· требования к организации рабочего места оператора и правила технической безопасности при работе с компьютерной техникой;
· системы скоростного письма;
· основные элементы устройства компьютерной клавиатуры, расположение букв и знаков; 
· русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера; - правила оформления текстовых документов на персональном компьютере; 
· виды документов и их назначение, порядок работы с документами;
· правила работы с входящими, исходящими и внутренними документами;
· правила организации и формы контроля исполнения документов в организации; 
· правила составления и оформления информационно-справочных, организационных, управленческих документов;
· современные информационные технологии работы с документами;
· системы электронного документооборота, правила создания и ведения баз данных служебных документов в организации; 
· правила технической обработки и полного оформления дел постоянного и временного хранения;
· средства копирования и оперативного размножения документов;
·  средства обработки, транспортировки, хранения и поиска документов;
· средства передачи информации;
· общие правила работы с различными средствами управления в офисе;
· типы средств управления и их классификацию



1.4.	Количество часов на освоение дополнительного учебного предмета

Количество часов на освоение программы учебного предмета ДУП.06 Компьютерная обработка документов и технические средства управления в офисе:
объем учебной нагрузки обучающегося – 81 час, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 72 часа,
из них: теория - 10 часов,
промежуточная аттестация по предмету проводится в форме комплексного экзамена в соответствии с учебным планом - 9 часов.

Рабочая программа для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья разрабатывается индивидуально с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких обучающихся.

2.	ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА

	Наименование разделов и тем
	Количество часов на освоение учебного материала
	Теоретические занятия
	Практические занятия

	Раздел 1 Освоение, применение, совершенствование навыков «слепого» десятипальцевого метода письма и оформление различных видов текстовых работ
	34
	4
	30

	Тема 1.1 Техника машинописи и «слепой» десятипальцевый метод печати на ПК
	18
	2
	16

	Тема 1.2 Оформление отдельных видов компьютерных машинописных работ. Развитие скорости письма
	16
	2
	14

	Раздел 2 Компьютерная подготовка документов и цифровые технологии обработки информации
	38
	6
	32

	Тема 2.1 Оформление управленческой документации на ПК
	18
	2
	16

	Тема 2.2 Цифровизация рабочих процессов делопроизводителя
	20
	4
	16

	Объем дополнительного учебного предмета
	72
	10
	62

	Промежуточная аттестация в форме Комплексного экзамена во 2 семестре
	9
	-
	-

	Итого:
	81
	
	




2
3. СОДЕРЖАНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА 
ДУП.06 КОМПЬЮТЕРНАЯ ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ И ТЕХНИЧЕСКИЕ СРЕДСТВА УПРАВЛЕНИЯ В ОФИСЕ
	Наименование разделов и тем
	Вид учебного занятия
	Содержание учебного материала
	Объем в ак. час.
	Формат проведения занятия
	Коды ЛР, ЦО, МР, ПР, ОК, ПК, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Курс 1 Семестр 1
	
	
	
	

	Раздел 1. Освоение, применение, совершенствование навыков «слепого» десятипальцевого метода письма и оформление различных видов текстовых работ
	34
	
	ПК 1.3; ДПК 5.2; ДПК 5.3; ЦО.01; ЦО.02; ЦО.04

	Тема 1.1. Техника машинописи и «Слепой» десятипальцевый метод печати на ПК
	ТЗ
	Инструктаж по ТБ. Правила техники безопасности и санитарно-гигиенических норм. Организация рабочего места
	2
	Очный
	

	
	
	Изучение клавиатуры. Позиции пальцев на клавиатуре. Основные принципы печати десятипальцевого метода. Общие правила работы
	
	
	

	
	ПЗ
	Отработка правильной постановки рук и пальцев рук на клавишах основной позиции: ФЫВАОЛДЖ и ПРЭ. Отработка удара с возвратом на основную позицию
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Отработка правильной постановки рук и пальцев рук на клавишах 3 ряда клавиатуры: ЙЦУКЕНГШЩЗХ. Отработка удара с возвратом на основную позицию
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Отработка правильной постановки рук и пальцев рук на клавишах 1 ряда клавиатуры: ЯЧСМТЬБЮЁ. Отработка буквы И (ступенчато). Отработка удара с возвратом на основную позицию
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Тренировочные упражнения для формирования умения работы с замком верхнего регистра – закрыть, открыть. Проработка алфавита – буква прописная в сочетании со строчной. Отработка письма аббревиатур
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Отработка правильной постановки рук и пальцев рук на клавишах 4 ряда клавиатуры в двух регистрах. Знаковый ряд. Развитие скорости письма
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Тренировочные упражнения для формирования умения работы с цифрами – арабские (цифры, числа)
	2
	
	

	
	ПЗ
	Латинский алфавит. Отработка букв основного и верхнего ряда клавиатуры
	2
	
	

	
	ПЗ
	Отработка нижнего ряда клавиатуры. Тренировочные упражнения на развитие техники, скорости и качества письма на компьютере
	2
	
	

	Тема 1.2. Оформление отдельных видов компьютерных машинописных работ. Развитие скорости письма
	ТЗ
	Оформление машинописного листа – поля, интервалы, абзацные отступы, нумерация страниц, с использованием инструментов текстового процессора
	2
	Очный
	ОК 2; ПК 1.3; ДПК 5.1; ДПК 5.3; ЦО.03; ЦО.07

	
	
	Использование шкалы стандартных положений табулятора при оформлении различных реквизитов. Оформление титульного листа, библиографии. Оформление работ с формой и графлением
	
	
	

	
	ПЗ
	Тренировочные упражнения на письмо связного текста с использованием инструментов текстового процессора
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Тренировочные упражнения на оформление частей текста – глав, пунктов, подпунктов, с различным их расположением. Оформление рубрик
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Тренировочные упражнения на редактирование набранного текста - выделять, удалять, исправлять ошибки, используя различные инструменты текстового процессора
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Тренировочные упражнения на отработку навыков оформления титульных листов, библиографии с различным составом элементов и с различным их расположением
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Тренировочные упражнения на оформление примечаний, приложений, сносок. Оформление текстов с выделениями
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Тренировочные упражнения на оформление табличных форм, цифровых таблиц, с использованием инструментов текстового процессора
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Тренировочные упражнения на отработку техники письма и скорости письма, с соблюдением требований слепого десятипальцевого метода
	2
	Очный
	

	Курс 1 Семестр 2
	
	
	
	

	Раздел 2. Компьютерная подготовка документов и цифровые технологии обработки
	38
	
	

	Тема 2.1. Оформление управленческой документации на ПК
	ТЗ
	Реквизиты документов. Табулятор и таблицы для оформления реквизитов
	2
	Очный
	 ПК 1.3; ДПК 5.1; ДПК 5.2; ЦО.03; ЦО.04; ЦО.06

	
	
	Организационные и распорядительные документы
	
	
	

	
	ПЗ
	Тренировочные упражнения на оформление реквизитов с использованием положений табулятора
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Тренировочные упражнения по оформлению организационных документов
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Тренировочные упражнения по оформлению распорядительных документов
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Тренировочные упражнения по оформлению справочно-информационных документов
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Тренировочные упражнения по оформлению справочно-информационных документов
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Тренировочные упражнения на формирование умений по оформлению документов личного характера – характеристики, резюме
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Тренировочные упражнения на формирование умений по оформлению документов личного характера – заявлений (всех видов), автобиографии 
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Тренировочные упражнения на формирование умений по оформлению приказов по личному составу, ведение личных дел
	2
	Очный
	

	Тема 2.2. 
Цифровизация рабочих процессов делопроизводителя
	ТЗ
	Автоматизированные системы документационного обеспечения управления. Возможности систем электронного документооборота
	2
	Очный
	ОК 2; ПК 1.3; ДПК 5.1; ДПК 5.3; ЦО.02; ЦО.05; ЦО.08;

	
	
	Информационные технологии в офисе. Автоматизированные технологии обработки документированной информации
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Работа с электронными документами в автоматизированной системе документационного обеспечения управления
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Выполнение автоматизированных работ с документопотоками 
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Отработка техники использования электронной почты
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Закрепление практических навыков передачи информации по компьютерным сетям в системе электронного документооборота (СЭД)
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Работа с принтером. Сканирование текстовой информации и сохранение в различных форматах
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Отработка техники сканирования документов и их прикрепления к регистрационной записи для создания базы данных по документам предприятия
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Отработка техники обслуживания копировальной и множительной техники. Ксерокс. Ризограф
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Выполнение практических заданий. в системе электронного документооборота (СЭД). Формирование отчетов, задач и заданий. Учет рабочего времени
	2
	Очный
	

	Объем дополнительного учебного предмета
	72
	
	

	 Промежуточная аттестация в форме комплексного экзамена
	9
	
	

	Итого
	81
	
	


[bookmark: _tyjcwt]
4.	УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА

4.1.	Требования к минимальному материально-техническому обеспечению программы дополнительного учебного предмета

[bookmark: _4d34og8]Для реализации программы дополнительного учебного предмета ДУП.06 Компьютерная обработка документов и технические средства управления в офисе должны быть предусмотрены специальные помещения и оборудование.
[bookmark: _2s8eyo1]Кабинет Информатики и информационных технологий, оснащенный 
· [bookmark: _17dp8vu]оборудованием: (автоматизированные рабочие места студентов; автоматизированное рабочее место преподавателя, учебная мебель, комплект учебно-методических материалов, комплекты наглядно-раздаточных материалов, технические средства обучения),
· техническими средствами обучения: (компьютеры с выходом в Интернет, проектор, экран, принтер).
Оборудование организаций и технологическое оснащение рабочих мест должно соответствовать содержанию профессиональной деятельности и дать возможность обучающемуся овладеть предметными результатами, предусмотренными программой, с использованием современных технологий, материалов и оборудования.

4.2.	Информационное обеспечение реализации программы дополнительного учебного предмета

Для реализации программы дополнительного учебного предмета ДУП.06 Компьютерная обработка документов и технические средства управления в офисе библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для использования в образовательном процессе.

[bookmark: _3rdcrjn]4.2.1.	Основные печатные издания
4.2.1.1. Быкова Т.А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): учебное пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: ИНФРА-М, 2021. — 304 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс]. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-013913-5. - Текст: непосредственный.
4.2.1.2. Галахов В.В., Корнеев И.К. Делопроизводство. Образцы, документы. Организация и технология работы / В.В. Галохов, И.К. Корнеев. — Москва: Проспект, 2024. – 480, – 1000 экз. – ISBN 978-5-6050051-4-8. – Текст: непосредственный.

4.2.2.	Основные электронные издания
4.2.2.1. Куприянов Д.В.  Информационное обеспечение профессиональной деятельности: учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д.В. Куприянов. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 283 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-17829-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/537693 (дата обращения: 08.04.2024).

4.2.3. Дополнительные источники
4.2.3.1. [bookmark: _Hlk194837357]Федеральный конституционный закон «О Государственном гербе Российской Федерации» от 25 декабря 2000 г. № 2-ФКЗ (с изменениями и дополнениями) – Текст: электронный // Гарант: справочно-правовая система: сайт. – URL: https://base.garant.ru/182788/ (дата обращения 04.04.2025). 
4.2.3.2.  Федеральный закон «О государственном языке Российской Федерации» от 1 июня 2005 г. № 53-ФЗ (с изменениями и дополнениями) – Текст: электронный // Гарант: справочно-правовая система: сайт. – URL: https://base.garant.ru/12140387/ (дата обращения 04.04.2025). 
4.2.3.3. Федеральный закон «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ (последняя редакция). https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_61801/ (дата обращения 04.04.2025).
4.2.3.4.  Федеральный закон от 27 декабря 2002 г. № 184-ФЗ «О техническом регулировании» https://base.garant.ru/12129354/ (дата обращения 04.04.2025). 
4.2.3.5. Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с изменениями и дополнениями).  https://base.garant.ru/12184522/ (дата обращения 04.04.2025).
4.2.3.6.  Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ (с изменениями и дополнениями) https://base.garant.ru/12148555/ (дата обращения 04.04.2025).
4.2.3.7. Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ (с изменениями и дополнениями) https://base.garant.ru/12137300/
4.2.3.8. Федеральный закон от 1 июня 2005 г. № 53-ФЗ «О государственном языке Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями) https://base.garant.ru/12140387/.
4.2.3.9. Указ Президента РФ от 6 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» (в действующей редакции с изменениями и дополнениями).
4.2.3.10. Постановление Правительства РФ от 7 июня 2019 г. N 733 «Об общероссийских классификаторах технико-экономической и социальной информации» https://base.garant.ru/72266820/ (дата обращения: 04.04.2025).
4.2.3.11. Приказ Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 17.02.2017 № 25 (ред. от 27.12.2024) «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации» https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_219040/ (дата обращения: 04.04.2025).
4.2.3.12. Приказ Росархива от 25.12.2020 № 199 «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в государственных органах, органах местного самоуправления»
 https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_373895/(дата обращения: 04.04.2025).
4.2.3.13. Об утверждении Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления: приказ Росархива от 22.05.2019 № 71 (Зарегистрировано в Минюсте России 27.12.2019 № 57023) – Текст: электронный // Гарант: справочно-правовая система: сайт. – URL: https://base.garant.ru/72291836/ (дата обращения: 04.04.2025).
4.2.3.14. Стратегия развития информационного общества в РФ на 2017 — 2030 гг., утвержденная Указом Президента РФ от 09.05.2017 № 203 https://base.garant.ru/71670570/.
4.2.3.15. «ГОСТ Р 7.0.97 – 2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно – 162 распорядительная документация. Требования к оформлению: приказ Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 8 декабря 2016 г. № 2004-ст.» – Текст: электронный // Гарант: справочно-правовая система: сайт. – URL: https://base.garant.ru/71634352/ (дата обращения 04.04.2025). 
4.2.3.16. «ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения: приказ Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. № 1185-ст.» – Текст: электронный // Гарант: справочно-правовая система: сайт. – URL: https://base.garant.ru/70650732/(дата обращения: 04.04.2025).
4.2.3.17. «ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информация и документация. Управление документами. Часть1» – Текст: электронный // Гарант: справочно-правовая система: сайт. – URL: https://base.garant.ru/72269570/ (дата обращения: 04.04.2025). 
4.2.3.18.  «ГОСТ Р 7.0.8-2025. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (утв. Приказом Росстандарта от 28.01.2025 № 30-ст) https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_500321/ (дата обращения: 04.04.2025).
4.2.3.19. «ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст) (ред. от 14.05.2018). https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/ (дата обращения: 04.04.2025).
 4.2.3.24. Примерная инструкция по делопроизводству в государственных организациях (утв. приказом Росархива от 11.04.2018 № 44) https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_305137/ (дата обращения: 04.04.2025).
4.2.3.25. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (в действующей редакции с изменениями и дополнениями).
4.2.3.26. Делопроизводство: Образцы, документы. Организация и технология работы. Более 120 документов /В.В. Галахов, И.К. Корнеев и др.: под ред. И.К. Корнеева, В.А. Кудряева. – 3-е изд., перераб. И доп. Москва: Блок-Принт, 2025. - 480 стр.


[bookmark: _26in1rg]4.2.4.	Перечень ресурсов и информационных справочных систем информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
4.2.4.1. Образовательная платформа Юрайт для университетов и колледжей. Цифровой учебный контент и сервисы для эффективного образования. Режим доступа: https://urait.ru/ (дата обращения: 07.03.2025).
4.2.4.2. Электронно-библиотечная система (ЭБС) Znanium.com Режим доступа: https://znanium.com/ Правообладатель: ООО «Издательский Дом ИНФРА-М» (дата обращения: 07.03.2025).
4.2.4.3. Электронно-библиотечная система (ЭБС) «Проспект». Режим доступа: http://ebs.prospekt.org (дата обращения: 07.03.2025).
4.2.4.4. Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения архивного дела. Режим доступа: http://www.vniidad.ru (дата обращения: 05.04.2025).
4.2.4.5. Консультант Плюс - законодательство РФ: кодексы, законы, указы, постановления Правительства Российской Федерации, нормативные акты. Режим доступа: https://www.consultant.ru/ (дата обращения: 03.04.2024).
4.2.4.6. Мир бланков - представлены шаблоны, образцы заполнения и формы бланков различных документов для различных сфер деятельности». Режим доступа: https://mirblankov.ru/sitemap/?pg=9 (дата обращения: 03.04.2025).
4.2.4.7. РУКОНТ: национальный цифровой ресурс: межотраслевая электронная библиотека: сайт / консорциум «КОТЕКСТУМ». Режим доступа: https://rucont.ru (дата обращения: 02.03.2025).
4.2.4.8. Справочник секретаря и офис-менеджера: про работу секретарей и ассистентов, делопроизводство и документооборот, деловой этикет. Режим доступа: https://www.sekretariat.ru/ (дата обращения: 02.03.2025).



5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА

5.1.	Планируемые результаты освоения дополнительного учебного предмета

	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Перечень личностных результатов, осваиваемых в рамках дополнительного учебного предмета
· осознающий себя гражданином и защитником великой страны;
· стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа»;
· осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности;
· заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе цифровой;
· демонстрирующий готовность и способность вести с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности;
· проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности;
· проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к возможности личного участия в решении общественных, государственных, общенациональных проблем
	· соблюдает этические нормы общения при взаимодействии с обучающимися, преподавателями и руководителями практики;
· конструктивно взаимодействует в учебном коллективе; 
· демонстрирует навыки межличностного делового общения, социального имиджа; 
· демонстрирует интерес к будущей профессии; 
· оценивает собственное продвижение, личностное развитие;
· присутствует положительная динамика в организации собственной учебной деятельности по результатам самооценки, самоанализа и коррекции ее результатов;
· несет ответственность за результаты учебной деятельности и подготовки к профессиональной деятельности; 
· участвует в исследовательской работе; 
· проявляет профессиональную
трудовую активность
	· экспертное наблюдение за работой обучающихся на занятиях;
· экспертное наблюдении при решении ситуационных задач;
· оценка личностного прогресса обучающегося с помощью портфолио 

	Перечень метапредметных результатов, осваиваемых в рамках дополнительного учебного предмета
· самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять проблемы, ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и жизненных ситуациях; 
· самостоятельно составлять план решения проблемы с учётом имеющихся ресурсов, собственных возможностей и предпочтений; 
· осуществлять целенаправленный поиск переноса средств и способов действия в профессиональную среду;
· уметь переносить знания в познавательную и практическую области жизнедеятельности;
· использовать средства информационных и коммуникационных технологий в решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм информационной безопасности;
· понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы;
· осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях; проявлять творчество и воображение, быть инициативным
	· применяет знание методов эффективного использования компьютеров и цифровых технологий;
· выполняет нестандартные работы в соответствии со ставящимися задачами;
· участвует в конкурсах профессионального мастерства, олимпиадах по профессии, викторинах, в предметных неделях; 
· демонстрирует навыки работы с персональным компьютером и использование информационно-документационных ресурсов организации
	· экспертное наблюдение за работой обучающихся на занятиях;
· обработка результатов участия в конкурсах профессионального мастерства;
· экспертный контроль промежуточной аттестации – комплексного экзамена


	Перечень предметных результатов, осваиваемых в рамках дополнительного учебного предмета и пр.
· применять различные технические средства при работе с документацией;
· использовать персональный компьютер как средство составления и оформления документов, периферийные устройства: сканер, принтер, плоттер, средства телекоммуникации: интернет, факс;
· применять ксерокс, ризограф при копировании и размножении текстовой информации;
·  применять средства обработки тестовых документов;
· использовать средства хранения и поиска 
· называть средства документирования тестовой и нетекстовой информации, их классификацию и характеристики;
· называть основные средства для обработки документов, основные средства транспортировки, хранения и поиска документов;
·  перечислять средства передачи информации, принципы передачи информации, аналоговые и цифровые системы связи, каналы и линии связи, 
·  средства факсимильной связи, основные технические характеристики и функциональные возможности факсимильных аппаратов;
· называть общие правила работы с различными техническими средствами;
	· применение средств обработки тестовых документов;
· использование средств хранения и поиска документов;
· применяет средства копирования и размножения документов, знает их классификацию и технические характеристики;
· применяет основные средства для обработки документов, основные средства транспортировки, хранения и поиска документов;
· использует средства передачи информации, принципы передачи информации, аналоговые и цифровые системы связи, каналы и линии связи, 
· использует средства факсимильной связи, основные технические характеристики и функциональные возможности факсимильных аппаратов;
· перечисляет средства копирования и размножения документов, их классификацию и технические характеристики;
· называет общие правила работы с различными техническими средствами;
· перечисляет основные средства управления в офисе и их классификацию
	· оценка решений ситуационных задач;
· оценка по итогам тестирования и выполнения практических заданий;
· оценка демонстрации грамотного использования справочно-правовых систем;
· оценка выполнения творческих индивидуальных и групповых работ, проектов;
· оценка выполнения основных видов работ по учебной и производственной практикам;
· экспертная оценка освоенных знаний и умений в процессе проведения комплексного экзамена;
· экспертная оценка освоенных знаний и умений в процессе проведения квалификационного экзамена по профессии «Делопроизводитель»


	Перечень профессиональных результатов (ОК/ПК), осваиваемых в рамках дополнительного учебного предмета

	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дополнительного учебного предмета
· требования охраны труда;
· требования к организации рабочего места оператора и правила технической безопасности при работе с компьютерной техникой;
· системы скоростного письма;
· основные элементы устройства компьютерной клавиатуры, расположение букв и знаков; 
· русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера; - правила оформления текстовых документов на персональном компьютере; 
· виды документов и их назначение, порядок работы с документами;
· правила работы с входящими, исходящими и внутренними документами;
· правила организации и формы контроля исполнения документов в организации; 
· правила составления и оформления информационно-справочных, организационных, управленческих документов;
· современные информационные технологии работы с документами;
· системы электронного документооборота, правила создания и ведения баз данных служебных документов в организации; 
· правила технической обработки и полного оформления дел постоянного и временного хранения;
· средства копирования и оперативного размножения документов;
·  средства обработки, транспортировки, хранения и поиска документов;
· средства передачи информации;
· общие правила работы с различными средствами управления в офисе;
· типы средств управления и их классификацию
	· владеет знаниями по обеспечению безопасности труда делопроизводителя на рабочем месте;
· демонстрирует навыков «слепого» десятипальцевого метода письма;
· владеет знаниями по применению правил оформления машинописного листа;
· применяет знания цифровых технологий в соответствии с целями и задачам организации и своей профессиональной деятельности;
· грамотно осуществляет операции автоматизированной обработки документированной информации
	· экспертное наблюдение за работой обучающихся на занятиях;
· фиксирование результатов тестирования (программного тестирования) по темам учебного предмета;
· экспертная проверка практико-ориентированных (ситуационных) заданий;
· проведение педагогического анализа качества выполнения индивидуальных заданий;
· оценка динамики образовательных достижений, обучающихся;
· экспертный контроль промежуточной аттестации – комплексного экзамена
· экспертная оценка освоенных знаний и умений в процессе проведения комплексного экзамена;
· экспертная оценка освоенных знаний и умений в процессе проведения квалификационного экзамена по профессии «Делопроизводитель»


	Перечень умений, осваиваемых в рамках дополнительного учебного предмета
· организовать рабочее место с соблюдением требований безопасности и организации труда; 
· выполнять профессиональные задачи с соблюдением безопасности труда;
· профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере; 
· применять навыки скоростного письма при составлении и оформлении документов;
· составлять и оформлять служебные документы в электронном и бумажном виде с применением средств компьютерной техники;
· проверять и редактировать тексты служебных документов; 
· проводить прием и первичную обработку входящих документов; 
· сортировать и регистрировать документы; 
· отправлять документы исполнителям;
· использовать электронный документооборот, вести реестр документов;
· пользоваться базами данных, в том числе удаленно;
· пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами организации;
· применять в своей работе всю совокупность информационно-документационных ресурсов организации, в том числе для оптимизации и повышения эффективности;
· использовать различные средства управления в офисе в процессе работы с документацией;
· производить копирование и оперативное размножение документов
	· владеет приемами и навыками работы на компьютере; 
· организует рабочее места; соблюдение правил техники безопасности, пожарной безопасности; санитария и гигиена труда; 
· самостоятельно выполняет работу под руководством педагога; 
· умеет работать с дидактическим материалом;
· качественно выполняет различные машинописные работы в скоростном режиме письма;
· правильно составляет и оформляет документы;
· осуществляет цифровое хранение документов; 
· использует различные поисковые системы, в том числе в сети Интернет при оформлении управленческих документов и осуществлении процессов документооборота; 
· применяет в своей работе всю совокупность информационно-документационных ресурсов организации, в том числе для оптимизации и повышения эффективности;
· использует различные средства управления в офисе в процессе работы с документацией;
· производит копирование и оперативное размножение документов
	· экспертное наблюдение выполнения практических работ;
· экспертная проверка выполнения практических работ;
· оценка выполнения упражнений для формирования умений и навыков работы на компьютере;
· оценка демонстрации грамотного использования технологий автоматизированной обработки документов;
· оценка выполнения основных видов работ на компьютере по учебной и производственной практикам;
· экспертная оценка освоенных знаний и умений в процессе проведения комплексного экзамена;
· экспертная оценка освоенных знаний и умений в процессе проведения квалификационного экзамена по профессии «Делопроизводитель»




