Учебный план
профессиональной подготовки по профессии «Делопроизводитель»

	№ п/п
	Наименование разделов и тем
	Часов 

по теме
	Количество часов по классам

	
	
	
	Элективный
учебный предмет
	Курсы

	
	
	
	10
	11
	9
	10
	11

	1. 
	Документационное обеспечение управления
	19
	8
	
	5
	
	6

	2. 
	Новые информационные технологии в делопроизводстве. 
· Техника для телефонной связи

· Офисная оргтехника  

· Периферийное оборудование ПЭВМ

· Сетевые коммуникации на основе компьютерной техники  
· Сеть Internet. Работа с электронной почтой
	43

	5
	10
	5
	8
	15

	3. 
	Электронный офис - Microsoft Office. 

· Microsoft Office Word 2007

· Microsoft Office Excel 2003

· Microsoft Office Access 2003

· Microsoft Office PowerPoint 2003
· Microsoft Office Outlook 2003
	177
	22
	15
	70
	30
	40

	4. 
	· Документирование управленческой деятельности:
· Оформление управленческих документов

· Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов.
	102
	17
	15
	
	30
	40

	5. 
	Организация службы документационного обеспечения управления
	14

	2
	4
	
	6
	2

	6. 
	Организация документооборота
	20
	3
	4
	
	5
	8

	7. 
	Организация бездокументного обслуживания работы руководителя
	12
	5
	
	
	5
	2

	8. 
	Профессиональная этика секретарского труда
	11
	
	6
	
	
	5

	9. 
	Машинопись. Обучение “слепому” десятипальцевому методу письма.
	30
	
	
	20
	
	10

	10. 
	Стенография
	24
	
	
	
	14
	10

	11. 
	Повторение
	29
	6
	9
	2
	4
	8

	12. 
	Подготовка к экзамену
	9
	
	5
	
	
	4

	
	Всего
	490 часов
	68
	68
	102

	102
	150


2

