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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

                                           ОП.07 ТЕХНИКА МАШИНОПИСИ 
1.1.
Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины «Техника машинописи» 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 «Техника машинописи» 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: 
- печатать тексты и документы «десятипальцевым слепым методом»;

- оформлять тексты и документы разных видов.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
- устройство ПМ, ПК;
- схему клавиатуры;

- особенности оформления текстов и  документов разных видов.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать профессиональными 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.

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 144 ч., в том числе:

аудиторной учебной работы обучающегося (обязательных учебных занятий) 90 ч.;
практических работ 90 ч.;
внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы обучающегося 54 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)
	144

	Аудиторная учебная работа (обязательные учебные занятия) (всего)
	90

	в том числе:
	

	практические занятия 
	90

	контрольные работы 
	6

	Внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа обучающегося (всего)
	54

	в том числе:
	

	Промежуточная аттестация в форме (дифференцированный зачёт)



Поурочно-тематический план и содержание учебной дисциплины

ОП. 07 Техника машинописи
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	144

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	90

	в том числе:
	

	практические работы
	90

	контрольные работы
	6

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	54


	Наименование разделов и тем


	Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная работа обучающихся

	Объем часов
	Из них практич. работ

	1
	2
	3
	4

	Тема 1. Организация труда при работе на ПК, пишущей машине
	Содержание
	3
	3

	
	1.Организация труда при работе на ПК, пишущей машине. Безопасность труда. Практическая работа

2. Организация рабочего места. Практическая работа.

3. Аутотренинг. Гимнастика для пальцев рук, кисти рук, спины. Практическая работа
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	1. Сбор материалов для создания схемы «Организация рабочего места делопроизводителя»
	
	

	Тема 2. Устройство пишущей машины
	Содержание
	3
	3



	
	 4. Устройство пишущей машины: принципы работы. Практическая работа.

 5. Виды ПМ, их особенности. Практическая работа.

 6. Практическая работа «Устройство ПМ»
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	2. Устное сообщение «Устройство ПМ».

3. Создание схемы: «Виды ПМ».
	
	

	Тема 3. 

«Слепой» десятипальцевый метод письма
	Содержание
	1
	1


	
	7. «Слепой» десятипальцевый метод письма: особенности, эффективность. Практическая работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	4. Освоение «слепого» десятипальцевого метода письма: работа на тренажёре.
	
	

	Тема 4. 

Основной (второй) ряд клавиатуры
	Содержание
	1
	1

	
	 8. Изучение второго (основного) ряда клавиатуры. Практическая работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	5. Освоение «слепого» десятипальцевого метода письма: работа на тренажёре.
	
	

	Тема 5.

Верхний (третий) ряд клавиатуры
	 Содержание
	1
	1

	
	 9. Изучение третьего (верхнего) ряда клавиатуры. Практическая работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	6. Освоение «слепого» десятипальцевого метода письма: работа на тренажёре.
	
	

	Тема 6.

Нижний (первый) ряд клавиатуры
	Содержание
	1
	1

	
	10. Изучение первого (нижнего) ряда клавиатуры. Практическая работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	7. Освоение «слепого» десятипальцевого метода письма: работа на тренажёре.
	
	

	Тема 7.

Четвертый ряд клавиатуры
	Содержание
	1
	1

	
	11. Изучение четвертого ряда клавиатуры. Практическая работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	8. Освоение «слепого» десятипальцевого метода письма: работа на тренажёре.
	
	

	Тема 8.

Совершенствование техники и скорости письма
	Содержание
	4
	4

	
	 12. Основные правила письма текста. Практическая работа.

 13. Выделение заголовков, письмо подзаголовков. Практическая работа.

 14. Оформление титульного листа. Практическая работа.
 15. Практическая работа «Совершенствование техники и скорости письма».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	9. Оформление титульного листа для доклада, сообщения.
	
	

	Тема 9.

Письмо на линованной бумаге
	Содержание
	2
	2

	
	16. Трафаретный документ, его особенности.  Практическая  работа.

17. Практическая работа «Техника письма».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	10. Составление и заполнение трафаретного документа.
	
	

	Тема 10.

Оформление примечаний к тексту
	Содержание
	5
	5

	
	18.Примечания: правила расположения текста. Практическая работа.

 19. Приложения. Особенности оформление пунктов приложения. Практическая работа.

20.Сноска к тексту. Правила оформления. Практическая работа.

21. Практическая работа. Написание текстов с примечаниями и сносками

22. Библиография. Особенности составления библиографических списков. Практическая работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	11.Создание и оформление примечаний (сноски) к тексту.

12. Создание и оформление библиографического списка по профессии.
	
	

	Тема 11.

Работа с копировальной бумагой
	Содержание
	3
	3

	
	 23. Понятие «машинописная закладка». Правила работы с копировальной бумагой. Практическая работа.

24. Корректурные знаки. Практическая работа.

25. Практическая работа «Техника письма»
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	13. Работа с текстом документа с помощью корректурных знаков.
	
	

	Тема 12.

Сокращения (аббревиатура), применяемая в деловой переписке
	Содержание
	4
	4

	
	 26. Сокращения слов. Правила применения и написания в тексте сокращений. Практическая работа.
 27. Упражнения в написании текстов с сокращениями. Практическая работа.

 28. Практическая работа «Техника письма».

 29. Контрольная практическая работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	14. Создание словарика общепринятых сокращений.
15. Устное сообщение «Сокращения, применяемые в деловой переписке»
	
	

	Тема 13. Оформление организационно-распорядительной документации
	Содержание
	11
	11

	
	30. Организационно-распорядительная документация, классификация. Практическая работа.

31. Служебные письма. Практическая работа. 
32. Оформление служебных справок и докладных записок. Практическая работа.

33. Оформление актов. Практическая работа.

34. Оформление договоров. Практическая работа.

35. Составление и оформление приказов, выписок из приказов. Практическая работа.

36. Оформление протоколов и выписок из протоколов. Практическая работа.

37. Оформление телеграмм, телефонограмм. Практическая работа.

38. Оформление доверенностей, банковских счетов. Практическая работа.

39. Оформление командировочных предписаний. Практическая работа.

40. Снятие копий с документов. Практическая работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	12
	

	
	16.Создание кластера на тему: «Организационно-распорядительная документация».

17. Создание макетов организационно-распорядительных документов.
18. Составление служебного письма.

19. Составление докладной записки.

20. Составление акта.

21.Составление трудового договора.

22. Составление приказа и выписки из приказа.

23. Составление протокола и выписки из протокола.

24. Составление телеграммы.

25. Составление телефонограммы.

26. Оформление доверенности.

27. Оформление командировочного листа.
	
	

	Тема 14. Работа с формой и графлением
	Содержание
	3
	3

	
	41. Работа с текстом, разделенным на графы. Практическая работа.

42. Правила заполнения формы. Правила письма текста колонками. Практическая работа.

43. Приемы графления, оформление граф. Практическая работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	28. Создание текстов, разделённых на графы.
	
	

	Тема 15. 

Цифровые таблицы
	Содержание
	3
	3

	
	44. Конструирование цифровых таблиц. Практическая работа.

45. Графление   таблиц. Практическая работа.

46. Составление таблиц в документах. Практическая работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	29. Создание текстов, разделённых на графы.
	
	

	Тема 16. 

Совершенствование техники и скорости письма
	Содержание
	2
	2

	
	47. Оформление организационно-распорядительных документов с табличными данными. Практическая работа
48. Совершенствование техники и скорости письма Практическая работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	30. Создание документов с таблицами.
	
	

	Тема 17.

Пишущая машина с латинским шрифтом
	Содержание
	3
	3

	
	49. «Слепой» десятипальцевый метод письма на машине с латинским шрифтом. Практическая работа.

50. Схема клавиатуры. Аппликатура рук и пальцев на клавиатуре. Удар и ритм письма. Практическая работа.

51. Схема клавиатуры ПМ с латинским шрифтом Практическая работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	31. Работа на тренажёре: совершенствование техники и скорости труда.
	
	

	Тема 18.

Клерное письмо, его использование


	Содержание
	2
	2

	
	52. Понятие о клерном письме. Использование клерного письма для оформления документов. Практическая работа.

53. Алфавит клерного письма. Практическая работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	32. Устное сообщение на тему «Клерное письмо».
	
	

	Тема 19. 
Основной ряд клавиатуры
	Содержание
	1
	1

	
	54. Буквы основного ряда для письма на ПМ с латинским шрифтом. Практическая работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	33. Составление схемы клавиатуры с латинским шрифтом.
	
	

	Тема 20.

Верхний ряд клавиатуры
	Содержание
	1
	1



	
	55. Буквы верхнего ряда клавиатуры для письма на ПМ с латинским шрифтом. Практическая работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	34.Совершенствование техники и скорости письма на клавиатуре с латинским шрифтом.
	
	

	Тема 21.
Нижний ряд клавиатуры
	Содержание
	1
	1

	
	56. Буквы нижнего ряда клавиатуры для письма на ПМ с латинским шрифтом. Практическая работа
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	35.Совершенствование техники и скорости письма на клавиатуре с латинским шрифтом.
	
	

	Тема 22

Четвертый ряд клавиатуры, цифры и знаки препинания
	Содержание
	1
	1

	
	57. Знаки четвертого ряда клавиатуры для письма на ПМ с латинским шрифтом. Практическая работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	36.Совершенствование техники и скорости письма на клавиатуре с латинским шрифтом.
	
	

	Тема 23.

Совершенствование техники и скорости  письма на ПМ с латинским шрифтом
	Содержание
	2
	2

	
	58. Упражнения в скоростном написании текстов или отдельных фраз. Практическая работа.  

59. Контрольная практическая работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	37.Совершенствование техники и скорости письма на клавиатуре с латинским шрифтом.
	
	

	Тема 24. Оформление служебных документов
	Содержание
	31
	31

	
	60. Служебные документы. Виды и назначение. Практическая работа.
61. Бланки документов, их назначение. Практическая работа.
62. Требования к документам при их оформлении на ПМ, ПК. Практическая работа.
63. Реквизиты документов. Правила их оформления. Практическая работа.
64. Практическая работа «Виды служебных документов и их реквизиты».

65. Справочно-информационная документация. Правила составления служебного письма. Практическая работа.
66. Правила составления телеграмм, телефонограмм, факсов. Практическая работа.
67. Оформление телеграмм. Практическая работа.
68. Оформление телефонограмм, факсов. Практическая работа.
69. Правила составления докладных и объяснительных записок. Практическая работа.
70. Оформление докладных и объяснительных записок. Практическая работа.
71. Правила составления протоколов и выписок из протоколов. Практическая работа.
72. Оформление протоколов и выписок из протоколов. Практическая работа.
73. Контрольная практическая работа «Справочно-информационная документация». 

74. Справочно-аналитическая документация. Составление текста служебной справки. Практическая работа
75. Оформление служебной справки. Практическая работа.
76. Составление текстов актов. Практическая работа.
77. Правила составления заключений, отзывов. Практическая работа.
78. Оформление отзывов и заключений. Практическая работа.
79. Работа с документацией, содержащей табличные данные. Составление таблиц. Практическая работа.
80. Правила составления сводок, перечней, списков. Практическая работа
81. Оформление сводок и перечней. Практическая работа.
82. Оформление текстов документов со списками. Практическая работа.
83. Контрольная практическая работа «Справочно-аналитическая документация».

84. Распорядительная документация. Правила составления текстов приказов и выписок из приказов. Практическая работа.
85. Оформление приказа по основной деятельности. Практическая работа.
86. Оформление приказа по личному составу. Практическая работа.
87. Оформление выписок из приказов. Практическая работа.
88. Составление текстов распоряжений, постановлений, решений. Практическая работа.
89. Оформление распоряжений и решений. Практическая работа.
90. Контрольная практическая работа.
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	38. Устное сообщение «Служебные документы».

39. Создание классификации «Служебные документы».

40. Создание таблицы «Реквизиты документов».

41. Создание макетов служебных писем.

42. Создание макетов телеграмм.

43. Создание макетов телефонограмм.

44 Создание макетов докладных записок.

45 Создание макетов объяснительных записок.

46. Создание материалов для создания протокола совещания.

47 Оформление протокола совещания.

48. Оформление выписки из протокола совещания.

49. Создание макета служебной справки.

50. Создание макета служебного акта.

51. Создание макета сводки.

52. Создание макета перечня.

53. Создание макета приказа по основной деятельности.

54. Создание макета приказа по личному составу.
	
	


1. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета 
«Кабинет документационного обеспечения управления, архивоведения»; лаборатория «Лаборатория документирования. Лаборатория  учебная канцелярия»
Реализация профессионального модуля предполагает наличие учебных кабинетов:

· деловой культуры;

· документационного обеспечения управления;

· архивоведения.

  лабораторий:

· документоведения;

· учебной канцелярии.

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.

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень учебных изданий, интернет - ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники: 
1.Ленкевич Л.А. Техника машинописи: учеб. пособие для НПО. – М.: «Академия», 2007.
Дополнительная литература:

      1. Литвинов В.Г., Киселев С.В. Обучение навыкам работы на клавиатуре ПК: 
учеб. пособие для  10-11 классов. – М.: «Академия», 2004.
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

	Умеет печатать и правильно оформлять организационно-распорядительную документацию 
	Практическая работа, фронтальный опрос, письменный опрос, дифференцированный зачет

	Умеет печатать и правильно оформлять документацию коммерческих организаций
	Практическая работа, фронтальный опрос, письменный опрос, дифференцированный зачет

	Умеет правильно писать примечания, сноски к тексту
	Практическая работа, фронтальный опрос, письменный опрос, дифференцированный зачет

	Умеет составлять библиографические списки
	Практическая работа, фронтальный опрос, письменный опрос, дифференцированный зачет 

	Знает правила сокращения слов и умеет поменять их при составлении документов
	Контрольная  работа, практическая работа, фронтальный опрос, письменный опрос, дифференцированный зачет

	Умеет печатать и правильно оформлять русский текст
	Контрольная  работа, практическая работа, фронтальный опрос, письменный опрос, дифференцированный зачет 

	Умеет печатать и правильно оформлять латинский текст
	Контрольная  работа, практическая работа, фронтальный опрос, письменный опрос, дифференцированный зачет 

	Умеет печатать и правильно оформлять справочно-информационную документацию
	Контрольная  работа, практическая работа, фронтальный опрос, письменный опрос, дифференцированный зачет 

	Умеет печатать и правильно оформлять справочно-аналитическую документацию
	Контрольная  работа, практическая работа, фронтальный опрос, письменный опрос, дифференцированный зачет 

	Умеет печатать и правильно оформлять служебные  документы
	Контрольная  работа, практическая работа, фронтальный опрос, письменный опрос, дифференцированный зачет 


