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УЧЕБНЫЙ ПЛАН
подготовки курсантов по специальности 

«Делопроизводитель»

	№

п/п
	Предметы
	Количество часов:

	
	
	Всего
	из них:

	
	
	
	теоретиче-

ские занятия
	практические занятия

	
	Общепрофессиональные дисциплины
	
	
	

	1. 
	Деловая культура
	6
	6
	(

	2. 
	Протокол и психология делового общения
	6
	6
	(

	3. 
	Редактирование текстов
	12
	12
	(

	
	Специальные 
дисциплины
	
	
	

	1.
	Делопроизводство
	46
	32
	14 х кол-во подгрупп


	
	
	
	
	6 самост-но

	2.
	Информационные технологии в работе секретаря
	22
	(
	22 х кол-во подгрупп

	
	ВСЕГО:
	92
	56
	36

	
	
	
	
	6 самост-но


	Деловая культура

	№ п/п
	Наименование разделов и тем
	Кол-во часов

	1.
	Введение в курс.
	2

	2.


	Деловой костюм. Приглашение и прием гостей. Застольный этикет. Сервировка стола.
	2



	3.
	Деловой этикет
	2

	
	Итого:
	6


	Психология делового общения

	№ п/п
	Наименование разделов и тем
	Кол-во часов

	1.


	Понятие делового общения и формы.

Деловая беседа. Парирование замечаний.
	2



	2.


	Психология и приемы влияния на деловых партнеров. Психологические основы переговорного процесса.
	2



	3.
	Техника и тактика аргументации. 
Как завоевать внимание аудитории. 
Публичное выступление.
	2

	
	Итого:
	6

	 Редактирование текстов

	№ п/п
	Наименование разделов и тем
	Кол-во часов

	1. 
	Понятие о стилистике. Лексическая и фразеологическая стилистика.
	2

	2. 
	Стилистика форм именных частей речи,

местоимений,  спрягаемых форм глагола.
	2

	3. 
	Стилистика простых предложений

и членов простого предложения.
	2

	4. 
	Стилистика сложных предложений.
	2

	5. 
	Стилистика текста. Смысловые типы текстов и их редактирование. Стилевые разновидности текстов.
	2

	6. 
	Официально деловой стиль речи.

Культура речи.
	2

	
	Итого:
	12


	Делопроизводство

	№ п/п
	Наименование разделов и тем
	Кол-во часов

	1.
	Основные понятия делопроизводства.
	2

	2.
	Оформление реквизитов.
	4

	3.
	Виды бланков и требования к ним.
	2

	4.
	Правила оформления организационных документов.
	6

	5.
	Правила оформления распорядительных документов.
	6

	6.
	Правила оформления справочно-информационных документов.
	6

	7.
	Организация работы с документами. Организация документооборота.
	2

	8.
	Регистрация документов.
	2

	9.
	Обработка входящих, исходящих и внутренних документов.
	4

	10.
	Контроль исполнения документов и поручений.
	2

	11.
	Номенклатура дел и порядок работы с ней. Формирование и хранение дел.
	4

	12.
	Экспертиза ценности документов.
	2

	13.
	Кадровое делопроизводство.
	4

	
	Итого:
	46


	Информационные технологии в работе секретаря

	№ п/п
	Наименование разделов и тем
	Кол-во часов

	1.
	Введение. Общие сведения о ПЭВМ, история создания, область применения. Устройство ПЭВМ.
	2

	2.
	Изучение Microsoft Windows XP (панель задач, панель управления, контекстное меню, знакомство с папками, файлами, ярлыками).
	2

	3.
	Работа с папками и файлами (создание, переименование, копирование, замена, удаление).
	2

	4.
	Редактор Microsoft Word (назначение, возможности).
	2

	5.
	Создание документа на основе образца (размер, тип и цвет шрифта, выравнивание и положение текста на странице, междустрочный интервал).
	2

	6.
	Копирование, перенос и вставка текста из одного документа в другой. Вставка в документ колонтитулов. Разбивка текста на колонки. Оформление документа (буквица, работа со шрифтами).
	2

	7.
	Вставка в документ таблиц, количество строк и столбцов. Изменение свойств таблиц (заливка, автоформат, направление текста). Автоматическая нумерация строк, маркеры и закладки.

Разрыв текста на странице. Вставка в документ рисунков из коллекции ClipArt.
	2

	8.
	Границы и заливка документа, рамки, печать документа: выбор принтера; выбор страниц для печати; выбор количества копий документа; распечатка документа.

Повторение пройденного материала.
	2

	9.
	Понятие электронных таблиц Excel.
Расчет данных таблицы при помощи формул. Создание электронной таблицы на основе предложенных данных.
	2

	10.
	Построение диаграмм. Типы и виды диаграмм. Вставка диаграммы на основе имеющихся данных. Копирование и перенос таблицы диаграмм на другие листы, в текстовый редактор Microsoft Word.
	2

	11.
	Экзамен
	2

	
	Итого:
	22


