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Пояснительная записка
Программа данной профессиональной пробы осуществляется с обучающимися 10-11х классов и включает комплекс теоретических и практических занятий, моделирующих основные характеристики предмета, целей, условий  и орудий труда, ситуаций, проявляющих важные качества. Данная проба обеспечивает возможность для оценки и самооценки соответствия учащегося конкретной профессии. 
Профессиональная проба «Делопроизводство и Документооборот на предприятии» рассчитана на 10 часов. Разработана программа и реализуется непосредственно в МБОУ «Косьинская СОШ». Оптимальное количество обучающихся для более эффективной работы составляет 5-10 человек.
 Цель программы: формирование представления о специфике профессии делопроизводитель. 
            Основные задачи программы:
1.Познакомить обучающихся с содержанием и характером делопроизводителя.
2.Познакомить правилами оформления документов; правилами составления документов; основами деловой переписки;
3.Познакомить с типами и характеристиками документооборота в структуре организации управления.
4.Научить отправлять факс-сообщение.
			Предполагаемый результат:
Обучающиеся должны знать:
· Правовые акты, нормативно-методические документы, государственные стандарты, определяющие порядок документационного обеспечения управления;
· Правилами и регламенты организации документооборота в компании;
· Правила обработки основных документопотоков.
Обучающиеся должны уметь:
· Применять технологию работы с документацией;
· Использовать унифицированные формы документов;
· Составлять и оформлять информационно-справочные, организационные и управленческие документы;
· Организовывать работу с документопотоками организации и схему документооборота;
· Составлять перечни конфиденциальной информации и документов;
· Организовывать работу с документами, содержащими конфиденциальную информацию;
· Находят решения, которые нужны компании в данный момент.


                               Учебно-тематическое планирование

	Номер занятия
	Тема занятия
	Количество часов

	1
	Раздел 1. Правила оформления документов
	3

	2
	Раздел 2. Правила составления документов
	3

	3
	Раздел 3. Документооборот в структуре организации управления
	4

	
	Всего
	10




                                     Содержание программы (10-11 классы)

Раздел 1. Правила оформления документов
· Унифицированная система организационно - распорядительной документации
· Правила составления и оформления информационно-справочных, организационных, управленческих документов
· Требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными актами и государственными стандартами
· ГОСТы по делопроизводству
· Требования к бланкам документов
· Оформление отметок о движении документов в организации
· Требования к согласованию, подписанию и утверждению документов
· Требования к печатям, отметке о заверении копии
· Регламентация правил оформления документов в организации
Раздел 2. Правила составления документов
· Использование унифицированных форм документов
· Правила документационного обеспечения деятельности организации
· Виды документов, их назначение
· Понятие классификации документов
· Требования к составлению распорядительных документов (отличие приказа от распоряжения, правила издания указаний и постановлений, акты)
· Правила составления и оформления информационно-справочных, организационных, управленческих документов
· Составление проектов распорядительных и информационно - справочных документов служебные письма, справки, докладные и служебные записки)
Раздел 3. Документооборот в структуре организации управления
· Понятие документооборота, его отличие от делопроизводства
· Регламентация документооборота в организации
· Принципы и правила организации документооборота
· Правила обработки основных документопотоков
· Схемы документооборота
· Внутренний документооборот
· Внешний документооборот
· Схемы и технологии работы с документацией
· Порядок работы с документами
· Принципы работы с входящими, исходящими и внутренними документами
· Показатели документооборота
· Работа с входящими, исходящими и внутренними документами
· Прием и первичная обработка входящих документов
· Регистрация входящих документов
· Обработка и отправка исходящих документов

                      Условия реализации программы
- специально оборудованное помещение в МБОУ «Косьинская СОШ»
- компьютеры, принтеры, копиры, сканеры
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