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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

                                           ОП.04 ОРГАНИЗАЦИОННАЯ ТЕХНИКА
1.1.
Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины «Организационная техника» является частью Программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих (далее ППКРС) в соответствии с Федеральным государственным стандартом среднего профессионального образования (далее ФГОС) по  профессии 46.01.03 Делопроизводитель
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:
Учебная дисциплина «Организационная техника» является общепрофессиональной дисциплиной и входит в общепрофессиональный учебный цикл ППКРС по профессии 46.01.03 Делопроизводитель
1.3.
Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен
уметь:
· эффективно использовать основные виды организационной техники в собственной деятельности;

знать:

· средства хранения, поиска и транспортирования документов;

· определение, назначение средств оргтехники.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать общими компетенциями:

ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения организации.

ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции руководителей организации.

ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.

ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.

ПК 1.5. Осуществлять  контроль за прохождением документов.

ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных видов организационной техники.

ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать общими компетенциями:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.
ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.
ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.
ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 150 ч., в том числе:

аудиторной учебной работы обучающегося (обязательных учебных занятий) 100 ч.;
практических работ 65 ч.;
внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы обучающегося
 50 ч.;
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	150

	Аудиторная учебная работа (обязательные учебные занятия) (всего)
	100

	в том числе:
	

	практические занятия
	65

	контрольные работы
	2

	Внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа обучающегося (всего)
	50

	в том числе:
	

	Промежуточная аттестация в форме (экзамен)



	Группировка ПК по разделам УД

Раздел (название)
Умения. Знания

Обоснование группировки
РАЗДЕЛ 1

Средства организационной техники в работе делопроизводителя
РАЗДЕЛ 2.

Средства хранения, поиска и транспортировки документов

раздел 3.

использование средств организационной техники в работе делопроизводителя
Знать определение, назначение средств оргтехники

Знать средства хранения, поиска и транспортировки документов

Уметь эффективно использовать основные виды организационной техники в собственной деятельности
Общие элементы содержания, общие технологии формирования компетенций, взаимообусловленность




2.2. Поурочно-тематический план и содержание учебной дисциплины
ОП.04. Организационная техника

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	150

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	100

	в том числе:
	

	практические работы
	65

	контрольные работы
	2

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	50


	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Из них практич. работ

	1
	2
	3

	РАЗДЕЛ 1

Средства организационной техники в работе делопроизводителя
	
	42

	Тема 1.1.

Техническое оснащение рабочего места делопроизводителя
	Содержание
	4
	2



	
	1. Организация рабочего места делопроизводителя. 

2. Практическая работа «План рабочего места делопроизводителя».

3. Критерии выбора оргтехники.

4. Практическая работа «Схема рабочего места делопроизводителя».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4
	

	
	1. Составление конспекта «Организация рабочего места делопроизводителя.

2.Составление схемы рабочего места делопроизводителя.

3.Составление кроссворда на тему: «Мир оргтехники».

4.Сообщение на тему: «Техническое оснащение офиса».
	
	

	Тема 1. 2

Правила безопасной работы со средствами оргтехники
	Содержание
	3


	

	
	5. Стандарты и правила безопасности при работе с техническими средствами.

6. Нормативный  акт по охране труда.

7. Правила техники безопасности при работе на ПК.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4
	

	
	1.Составление памятки: «Правила безопасности при работе с техническими средствами».

2.Составление перечня: «Нормативные акты по охране труда».

3.Составление кластера: «Правила техники безопасности при работе на ПК».

4.Сообщение на тему: «Компьютер. Режим труда и отдыха».
	
	

	Тема 1.3

Классификация технических средств оргтехники
	Содержание
	4
	2

	
	8. Многообразие организационных технических средств. Признаки классификации.

9. Классификация средств оргтехники. 
10. Практическая работа «Технические средства оргтехники».

11. Практическая работа «Классификация средств оргтехники».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4
	

	
	1. Таблица: «Классификация оргтехники».

2.Конспект: «Признаки классификации».

3.Сообщение на тему: «Современный офис».

4. Схема: «Планировка технического оснащения кабинета секретаря».
	
	

	Тема 1.4

Средства оргтехники для создания документов
	Содержание
	6
	3

	
	12. Классификация средств оргтехники для создания документов.

13. Рукописные технические средства. 

14. Практическая работа «Рукописные технические средства».

15. Машинописные технические средства

16. Практическая работа «Машинописные технические средства».

17. Практическая работа «Средства оргтехники для создания документов».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4
	

	
	1.В тетрадь: «Классификация средств оргтехники для создания документов».

2.Сообщение на тему: «История создания ручки».

3. Составление схемы: «Машинописные технические средства. Виды».

4. Составление кластера на тему: «Этапы создания документов».
	
	

	Тема 1.5

Основное аппаратное обеспечение делопроизводителя
	Содержание
	12
	7

	
	18. История появления ПК.

19.Техническое устройство ПК.

20. Практическая работа «Техническое устройство ПК»
21. Минимальная конфигурация компьютера и его разновидности. 

22.  Практическая работа «Разновидности ПК»
23. Устройство системного блока. Практическая работа.
24. Практическая работа «Системный блок»
25. Монитор и его разновидности. Клавиатура. Практическая работа.
26.  Практическая работа «Монитор. Клавиатура»
27. Графический указатель – мышь. 

28. Акустическая система. 

29. Практическая работа «Аппаратное обеспечение делопроизводителя»
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4
	

	
	1.Сообщение на тему «История появления ПК».

2. Составление схемы: «Техническое устройство ПК».

3. Составление конспекта «Минимальная конфигурация ПК».

4. Доклад на тему: «Виды мониторов».
	
	

	Тема 1.6

Средства оргтехники для обработки документов
	Содержание
	13

	9

	
	30. Классификация средств оргтехники для обработки документов. 

31. Машины для переплётно-брошюровальных работ

32. Практическая работа «Устройство брошюровальной машины»

33. Практическая работа «Брошюрование документов»
34. Скрепляющее оборудование.

35. Практическая работа «Скрепляющее оборудование»
36. Бумагорезательное оборудование. Практическая работа
37. Машины для оформительских работ

38. Практическая работа «Машины для оформительских работ»

39. Практическая работа «Оформление работы»
40. Копировально-множительная техника. Практическая работа.
41. Практическая работа «Выполнение ксерокопий»
42. Практическая работа «Обработка документов»
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

	5
	

	
	1.Составление конспекта «Классификация средств оргтехники».

2.Брошюрование документов. 

3.Составление памятки «Этапы работы на брошюровальной машине».

4. Доклад на тему: «Устройство копира».

5. Составление инструкции при работе на ксероксе.
	
	

	РАЗДЕЛ 2.

Средства хранения, поиска и транспортировки документов
	
	25

	Тема 2.1.

Средства хранения документов
	Содержание
	13
	

1



8

	
	43. Требования к хранению документов. 

44. Хранение бумажных документов: папки. Практическая работа.
45. Практическая работа «Работа с папками»
46. Картотеки, их виды. Практическая работа.

47. Практическая работа «Работа с картотекой»
48. Микрофильмирование и голографирование.
49. Практическая работа «Микрофильмирование документа»
50. Ламинатор. 

51. Практическая работа «Ламинирование документа».
52.Компактные устройства для хранения информации.  

53. Диктофонная техника. 

54. Практическая работа «Создание папки и картотеки».
55. Практическая работа «Хранение документов».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	7
	

	
	1. Составление кластера «Виды папок».

2. Создание презентации на тему: «Картотеки, их виды».

3-4. Изготовление карточек для картотеки. Формирование картотеки.

5. Сообщение на тему: «Микрофильмирование и голографирование».

6. Ламинирование документов.

7. Составление плана к теме: «Диктофонная техника. Назначение».
	
	

	Тема 2.2.

Средства поиска и транспортировки документов
	Содержание
	12
	7

	
	56. Современные средства телекоммуникации и связи.

57. Автоматизированная передача информации. 

58. Телеграфная и телефонная связь. 

59. Практическая работа «Телефонная связь»
60. Факсимильная связь. 
61. Практическая работа «Факсимильная связь».
62. Видеоконференция. 

63. Мультимедийные средства и видео технологии. Практическая работа.

64. Практическая работа «Средства мультимедиа».
65. Модем. Интернет. Практическая работа.
66. Практическая работа «Поисковые системы».
67. Практическая работа «Поиск и транспортировка документов».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	5
	

	
	1. Сообщение на тему: «Телеграфная и телефонная связь».

2. Составление конспекта: «Назначение факсимильного аппарата».

3. Сообщение на тему: «Видеоконференция».

4. Составление кластера: «Видеоконференция».

5. Создание электронной почты.
	
	

	раздел 3.

использование средств организационной техники в работе делопроизводителя
	
	33

	Тема 3.1

Использование оргтехники при работе с бумажной информацией
	Содержание
	8


	8



	
	68. Технологии создания документов в Word. Практическая работа

69. Технологии обработки документов в Word. Практическая работа

70. Технологии создания документов в Excel. Практическая работа

71. Технологии обработки документов в Excel. Практическая работа

72. Технология работы с копировально- множительными аппаратами типа «ксерокс».

Практическая работа

73. Технология работы с принтерами. Практическая работа.

74. Практическая работа «Использование многофункционального устройства».
75. Практическая работа «Использование оргтехники при работе с бумажной информацией».

	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	5
	

	
	1.Создание документа в Word.

2.Cоздание документа в Excel.

3.Снятие ксерокопии с документа.

4. Составление плана к теме: «Порядок работы на принтере».

5. Сообщение: «Использование МФУ в работе делопроизводителя».
	
	

	Тема 3.2

Использование ПК в работе делопроизводителя 
	Содержание
	11
	        11

	
	76. Практическая работа «Использование оргтехники при работе с бумажной информацией».
77. Технология работы с текстовыми документами. Практическая работа.
78. Практическая работа «Создание текстового документа в Word».

79. Технология создания электронных таблиц. Практическая работа.

80. Практическая работа «Создание документов в Excel».

81. Технология построения графиков и диаграмм. Практическая работа.
82. Практическая работа «Создание документов с использованием графиков и диаграмм».
83. Практическая работа «Создание документов с использованием графиков и диаграмм».
84. Технология подготовки презентаций. Практическая работа.
85.Практическая работа «Создание презентации».

86.Практическая работа «Создание презентации».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	5
	

	
	1. Создание текстового документа (приказ, протокол).

2. Работа в Excel (таблица, график).

3. Работа на ПК: «Построение графиков и диаграмм».

4. Создание презентации: «Мир оргтехники».

5. Работа с носителями электронной информации.
	
	

	Тема 3.3

Использование дополнительной оргтехники при работе с электронной информацией
	Содержание
	       14
	          8


	
	87. Основы обработки персональной информации. 
88. Практическая работа «Обработка персональной информации в Word».
89. Практическая работа «Обработка персональной информации в Word».
90. Практическая работа «Обработка персональной информации в Excel»

91. Практическая работа «Обработка персональной информации в Excel».
92. Технология ввода текстовой и графической информации. 
93. Практическая работа «Ввод текстовой и графической информации».
94. Технология вывода текстовой и графической информации. Практическая работа.
95. Практическая работа «Вывод текстовой и графической информации».
96.Технология работы с носителями электронной информации.

97. Практическая работа «Работа с носителями электронной информации».
98 Обработка электронной информации.

99. Обобщение по теме «Работа с электронной информацией». 

100. Контрольная работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	3
	

	
	1. Составление документа на ПК.

2. Составление графиков и диаграмм.

3. Работа с электронной почтой.
	
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Материально-техническое обеспечение
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета «Лаборатория документоведения, кабинет документационного обеспечения  управления, архивоведения». 
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета деловой культуры требует наличия:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· компьютеры с программным обеспечением;

· ноутбуки с программным обеспечением

Учебно-наглядные пособия:

· макеты компьютерной и организационной техники;

· офисные программы.

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета  документационного обеспечения управления требует наличия:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· компьютеры с программным обеспечением;

· ноутбуки с программным обеспечением

Учебно-наглядные пособия:

· макеты компьютерной и организационной техники;

· офисные программы.

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета  архивоведения требует наличия:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· компьютеры с программным обеспечением;

· ноутбуки с программным обеспечением

Учебно-наглядные пособия:

· макеты компьютерной и организационной техники;

· офисные программы.

Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории документоведения требует наличия:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· компьютеры с программным обеспечением;

· ноутбуки с программным обеспечением

Учебно-наглядные пособия:

· макеты компьютерной и организационной техники;

· офисные программы.

Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории учебная канцелярия требует наличия:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· компьютеры с программным обеспечением;

· ноутбуки с программным обеспечением

Оборудование:

· уничтожитель документов;

· переплетная система Unibind XC-238;

· брошюровщик;

· ламинатор;

· нумератор механический;

· ксерокс Кэнон FS288;

· МФУ

· офисные программы.
3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:

1. Киселев С.В., Нелипович О.Н. Офисное оборудование: учебник для СПО. – М.: «Академия», 2012.

2. Ленкевич Л.А., Свиридова М.Ю. Персональный компьютер в работе секретаря: учеб. пособие для НПО. – М.: «Академия», 2012.
Интернет – ресурсы:
http://delo-ved.ru
https://delo-pro.ru
https://www.sekretariat.ru
https://www.kadrovik-praktik.ru
https://ru.wikipedia.org/wiki/Википедия
http://www.bibliotekar.ru/deloproizvodstvo-2/ 

https://infourok.ru


4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических и лабораторных занятий, контрольных работ, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.
	Результат обучения  (освоенные умения, усвоенные знания)
	Основные показатели оценки результатов

	Знает стандарты и правила безопасности работы с техническими средствами
	Фронтальный опрос

	Знает организацию рабочего места делопроизводителя
	Фронтальный опрос, схема

	Умеет классифицировать организационные технические средства
	Практическая работа

	Знает историю появления ПК, организационных средств
	Работа с текстом, доклад

	Знает гостированную минимальную конфигурацию ПК, устройство системного блока
	Практическая работа, кластер

	Умеет классифицировать средства оргтехники для обработки документов
	Работа с текстом, кластер, диктант     терминов

	Знает машины для переплетно-брошюровальных работ
	Практическая работа

	Знает скрепляющее оборудование
	Практическая работа

	Знает техническое устройство и принцип работы шредера 
	Практическая работа

	Знает копировально-множительную технику
	Работа с текстом, доклад

	Умеет обрабатывать документы с помощью оргтехники
	Контрольная работа

	Умеет работать с копиром, принтером, ксероксом
	Практическая работа

	Знает требования к хранению бумажных документов
	Работа с текстом, памятка


