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1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Технические средства в офисе
1.1. Область применения рабочей программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовый уровень) по укрупненной группе специальностей 46.00.00 История и археология.

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) и профессиональной подготовке по профессиям рабочих: 

- 26353 Секретарь-машинистка; 
- 20190 Архивариус; 
- 21299 Делопроизводитель.

1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена: дисциплина входит в профессиональный цикл.

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
В результате изучения учебной дисциплины студент должен уметь:
	Код
	Наименование

	У 1
	использовать различные средства управления в офисе в процессе работы с документацией;

	У 2
	составлять и оформлять служебные документы с применением средств документирования текстовой информации;

	У 3
	производить копирование и оперативное размножение документов;

	У 4
	использовать средства обработки документов;

	У 5
	применять на практике средства хранения и поиска документов.


В результате изучения учебной дисциплины студент должен знать:
	Код
	Наименование

	З 1
	средства документирования информации;

	З 2
	средства копирования и оперативного размножения документов;

	З 3
	о средствах обработки, транспортировки, хранения и поиска документов;

	З 4
	средствах передачи информации;

	З 5
	общие правила работы с различными средствами управления в офисе;

	З 6
	типы средств управления и их классификацию.


Учебная дисциплина способствует формированию общих и профессиональных компетенций (ОК и ПК):

	Код
	Наименование

	ОК 1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 3.
	Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

	ОК 4
	Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

	ОК 6
	Работать в коллективе и команде, обеспечивать её сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7
	Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

	ОК 8
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ОК 9
	Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.

	ПК 1.1
	Координировать работу организации  (приемной руководителя), вести прием посетителей.

	ПК 1.2
	Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

	ПК 1.3
	Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

	ПК 1.4
	Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

	ПК 1.5
	Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать  сроки их исполнения.

	ПК 1.6
	Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела

	ПК 1.7
	Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

	ПК 1.8
	Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

	ПК 1.9
	Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

	ПК 1.10
	Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.

	ПК 1.11
	Выдавать в соответствии с поступающими запросами архивные копии и документы.

	ПК 2. 1
	Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.

	ПК 2.2
	Вести работу в системах электронного документооборота.

	ПК 2.3 
	Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам организации.

	ПК 2.4
	Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу).

	ПК 2.5
	Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.

	ПК 2.6
	Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях.

	ПК 2.7
	Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.

	ПК 3.1
	Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.

	ПК 3.2
	Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.

	ПК 3.3 
	Осуществлять контроль за прохождением документов.

	ПК 3.4
	Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов.

	ПК 3.5
	Формировать дела

	ПК 3.6
	Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации.

	ПК 3.7
	Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.

	ПК 3.8
	Готовить и передавать документы на архивное хранение.


1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины (часы из вариативной части): 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 89 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 50 часов;

самостоятельной работы обучающегося 39 часов
практической работы обучающегося 30 часов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	89

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	50

	в том числе:
	

	     лабораторные  работы
	-

	     практические занятия
	30

	     контрольные работы
	-

	     курсовая работа (проект) 
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	39

	в том числе:
	

	     самостоятельная работа над курсовой работой (проектом) 
	-

	Итоговая аттестация в форме зачета



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  Технические средства в офисе
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся.
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Введение
	Содержание учебного материала
	1
	2

	
	1
	Значение и содержание дисциплины «Технические средства управления в офисе» и связь ее с другими дисциплинами общепрофессионального и специального циклов дисциплин. Значение дисциплины в решении важнейших производственных проблем. Историческое развитие и современное состояние технических средств управления.
	
	

	
	2
	Роль средств оргтехники в управленческих процессах.
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	8
	

	Раздел 1 Средства документирования текстовой информации
	Содержание учебного материала
	2
	2

	
	1
	Виды, качественные и количественные показатели подготавливаемых документов. Трудоемкость подготовки документов. Общая характеристика печатающих устройств. Классификация средств составления документов.
	
	

	
	2
	Общая характеристика современных пишущих машин, электронные пишущие машины (ЭМИ).
	
	

	
	3
	Автоматизация процессов подготовки, оформления, коррекции, печати текста с использованием ЭМП.
	
	

	
	4
	Назначение и области применения диктофонной техники. Общая характеристика диктофонов и диктофонных станций. Технологические схемы подготовки документов при децентрализованной и централизованной системах использования диктофона.
	
	

	
	5
	Применение диктофонных станций с временным распределением каналов для «парламентской» записи.
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практическое занятие 1. Запись информации на диктофонную технику. 

Практическое занятие 2. Работа с печатающей техникой (принтер, ризограф, плоттер). 

Практическое занятие 3. Устранение неполадок печатной техники (принтер, ризограф, плоттер)
	6
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся Рассчитать количество технических средств для машинописного, диктофонного и автоматизированного изготовления документов
	8
	

	Раздел 2 Средства копирования и оперативного размножения документов
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1
	Общие понятия. Разновидность и характеристики оригиналов, копий и оттисков документов.
	
	2

	
	2
	Классификация методов копирования и размножения документов, области их применения.
	
	

	
	3
	Краткая характеристика электрографических процессов.
	
	

	
	4
	Классификация и технические характеристики электрографических копировальных аппаратов.
	
	

	
	5
	Персональные, полупрофессиональные и профессиональные копировальные аппараты, их функции и условия эксплуатации.
	
	

	
	6
	Средства светокопирования. Способы диазографии. Требования, предъявляемые к оригиналам.
	
	

	
	7
	Качество получаемых копий. Светокопировальные аппараты сухого и мокрого проявления.
	
	

	
	8
	Средства термокопирования. Термографические способы копирования. Характеристики копируемых оригиналов и копий. Область применения.
	
	

	
	9
	Средства микрофильмирования. Требования к оригиналам. Виды микроформ. Технология и технологические средства микрофильмирования. Читально-копировальное оборудование.
	
	

	
	10
	Основные направления развития средств копирования документов.
	
	

	
	11
	Средства офисной печати, возможности и области их применения.
	
	

	
	12
	Общая характеристика аппаратов трафаретной и гектографической печати. Особенности получаемых оттеков.
	
	

	
	13
	Автоматизированная технология размножения документов с использованием автоматических дупликаторов, ризографов.
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практическое занятие 1. Работа с ризографом. Замена мастера-плентки, краски. Устранение неполадок.

Практическое занятие 2. Работа с плоттером. Замена тонера. Устранение неполадок.

Практическое занятие 3. Работа с ксероксом. Замена тонера. Устранение неполадок.

Практическое занятие 4. Работа с принтером. Замена картриджа. Устранение неполадок.
	8
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Традиционные и современные средства копирования и тиражирования документации: фотокопировальные устройства, малая офсетная полиграфия. Средства ризографии. Электрофотография и ксерография - история и современное состояние развития техники.
	8
	

	Раздел 3 Средства обработки документов
	Содержание учебного материала
	3
	

	
	1
	Основные группы средств обработки документов. Краткая характеристика фальцевального и сортировального оборудования, скрепляющих и резательных устройств, штемпелевального оборудования, адресовальных машин, средств уничтожения документов.
	
	3

	
	2
	Типовые комплексы средств обработки документов для канцелярий, структурных подразделений, копировально-множительных служб, архивов и др. Комплексные линии но обработке исходных документов.
	
	

	
	3
	Агрегатирование средств обработки документов с копировально-множительными аппаратами, печатающими устройствами.
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практическое занятие 1. Работа со степлером, дыроколом, сшивателем, переплетной машиной. Бумагорезательное оборудование (резаки, конвертовскрыватели, машины для уничтожения секретных документов).
Практическое занятие 2. Работа со средствами для защиты документов от небрежного хранения (ламинаторы).
	4
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Работа с конспектом. Ответы на вопросы
	8
	

	Раздел 4 Средства хранения и поиска документов
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Первичные средства хранения документов. Средства оперативного и длительного хранения документов.
	
	2

	
	2
	Основные виды стеллажей. Настольные картотеки и картотечные шкафы. Механизированные и автоматизированные средства хранения и поиска документов.
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практическое занятие 1. Работа с бумажными документами хранящихся в  произвольной формы (первичное и вторичное) – папки и их разновидности, шкафы, стеллажи, регистратуры, ящики, полки и др.

Практическое занятие 2. Работа с картотекой и картотечным оборудованием
Практическое занятие 3. Работа по транспортировке документов
	6
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Подготовка рефератов и докладов
	6
	

	Раздел 5 Средства и системы связи
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1
	Общие сведения о системах передачи информации. Модель элементной системы связи. Принципы передачи информации. Аналоговые и цифровые системы связи. Модуляция, кодирование, оцифрование, мультиплексирование сигналов. Каналы и линии связи.
	
	3

	
	2
	Международные стандарты в области телекоммуникаций. Общие представления о телекоммуникационных сетях. Основные виды телекоммуникаций.
	
	

	
	3
	Механические и электромеханические средства транспортировки документов.
	
	

	
	4
	Основные технические характеристики и области применения подъемных устройств, транспортеров.
	
	

	
	5
	Применение пневмопочты в документационных системах
	
	

	
	6
	Средства телефонной связи. Функциональные возможности и дополнительные устройства современных телефонных аппаратов. Организация оперативной телефонной связи: «директор-секретарь», циркулярная, селекторная, конференц-связь, средства зашиты конфиденциальной информации в сетях телефонной связи. Учрежденческие и мини-АТС, их назначение и основные характеристики.
	
	

	
	7
	Мобильные средства связи. Радиотелефонная связь. Системы и средства оперативной и ведомственной радиосвязи, сотовая связь. Пейджинговая связь. Спутниковая связь. Поисково-вызывные системы.
	
	

	
	8
	Средства телеграфной связи. Назначение и область применения телеграфа. Телеграфная сеть «Телекс». Телетайп.
	
	

	
	9
	Средства факсимильной связи. Основные технические характеристики и функциональные возможности факсимильных аппаратов. Специфика документационных процессов в условиях использования факсимильной связи.
	
	

	
	Практическое занятие 1. Работа с телефонной и мобильной связью
Практическое занятие 2. Работа с факсимильной связью и аппаратом
Практическое занятие 3. Работа с мини-АТС
	-
	

	
	Контрольные работы
	6
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Изучение и сопоставление различных средств и систем связи
	2
	

	
	Всего:
	89


	


3. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Для реализации рабочей программы дисциплины имеются учебный кабинет «Делопроизводства» 
Оборудование учебного кабинета «Делопроизводства»: 

- посадочные места 30,

- рабочее место преподавателя 1,

- комплект учебно-наглядных пособий: стенды, презентации

Технические средства обучения: 

- компьютер с лицензионным программным обеспечением
- мультимедиапроектор, документ – камера, ноутбук, экран
3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:
1. Информационные технологии в работе с документами: Учебник/ Корнеев И.К.-М.: «Проспект», 2015г.
Дополнительная литература: 
1. Галустова О. В.

Секретарское дело. Конспект лекций: учебное пособие -Издатель: А-Приор, 2011

2. Демин Ю. М.

Делопроизводство. Документационный менеджмент -Издатель: Директ-Медиа, 2014

1. Закон РФ от 20.02.95 «Об информации, информатизации и защите информации» // СЗ РФ. 1995. №8.
2. Указ Президента Российской Федерации «Об утверждении Положения об Архивном фонде Российской Федерации и Положения о Государственной архивной службе России» I 7.03.94 //Отеч. архивы. 1994. № 3.
3. Постановление Правительства Российской Федерации от 27 декабря 1995 г. № 1268 «Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения бланков с изображением Государственного герба Российской Федерации».
4. Постановление Совета Министров - Правительства Российской Федерации от 3 марта 1993 г. № 191 «О порядке ведомственного хранения документов и организации их в делопроизводстве».
5. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 21  марта 1994 г. № 358-Р «Об обеспечении учета и сохранности документов по личному составу».
6. Приказ Росархива от 19 января  1995 г. № 2 «Об утверждении Примерного положения о постоянно действующей экспертной комиссии учреждения, организации предприятия».
7. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службе документационного обеспечения. - М: ВНИИДАД. 1991.
8. Типовая инструкция по делопроизводству. - М.: Ось-89, 2002.
9. Перечень типовых документов, образующихся госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий, с указанием сроков хранения. - М.: Главархив СССР. 1989.
10. Делопроизводство (организация и технология документационного обеспечения управления). Учебник для вузов. Под ред. Кузнецовой Т.В. М.: ЮНИТИ.2001.
11. Ларин М.В. Управление документацией и новой информационной технологией. М.: Научная книга, 1998.
12. Организация работы с документами. Учебник. Под ред. проф. В.Л. Кудряева. М.: ИНФРА-М. 2002
Периодические издания (отечественные журналы): 

1. Справочник секретаря. Офис-менеджер.

2. Журнал. «Секретарское дело»
4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и самостоятельных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий.
	Результаты обучения


	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	освоенные умения, усвоенные знания 
	Формируемые 

ОК и ПК
	

	У1 Уметь использовать различные средства управления в офисе в процессе работы с документацией;
	ОК 1 – 9;

ПК 1.1 – 1.3, 1.8
ПК 2.2, 2.3, 2.6, 2.7
ПК 3.6
	- устный опрос

- разбор практических ситуаций



	У2 Уметь составлять и оформлять служебные документы с применением средств документирования текстовой информации;.


	ОК 1 – 9;

ПК 1.5 - 1.8, 1.10, 1.11 

ПК 2.1, 2.3, 2.6, 2.7
ПК 3.1, 3.2, 3.4, 3.5, 3.8
	- устный опрос

- оценка результатов выполнения практических, самостоятельных работ



	У3 Уметь производить копирование и оперативное размножение документов;
	ОК 1 – 9;

ПК 1.1, 1.4, 1.9, 1.11

ПК 2.2, 2.4, 2.7,

ПК 3.1, 3.4, 3.8
	- устный опрос

- оценка результатов выполнения практических, самостоятельных работ

- разбор практических ситуаций

	У4 Уметь использовать средства обработки документов;
	ОК 1 – 9;

ПК 1.5, 1.6, 1.9

ПК 2.2, 2.3, 2.7

ПК 3.1-3.4, 3.8
	- устный опрос

- разбор практических ситуаций



	У5 Уметь применять на практике средства хранения и поиска документов.
	ОК 1 – 9;

ПК 1.7, 1.9 – 1.11

ПК 2.1, 2.2, 2.4 – 2.7

ПК 3.1, 3.2, 3.5 – 3.8
	- устный опрос

- разбор практических ситуаций



	З1 Знать средства документирования информации;
	ОК 1 – 9;

ПК 1.2, 1.3, 1.5, 1.6, 1.8

ПК 2.2, 2.3, 2.7

ПК 3.1, 3.3, 3.4
	- устный опрос



	З2 Знать средства копирования и оперативного размножения документов;
	ОК 1 – 9;

ПК 1.1, 1.4, 1.9, 1.11

ПК 2.2, 2.4, 2.7,

ПК 3.1, 3.4, 3.8
	- устный опрос

	З3 Знать о средствах обработки, транспортировки, хранения и поиска документов;
	ОК 1 – 9;

ПК 1.5 – 1.7, 1.9 – 1.11

ПК 2.1 – 2.7

ПК 3.1 – 3.8
	- устный опрос



	З4 Знать средствах передачи информации;
	ОК 1 – 9;

ПК 1.2 – 1.4, 1.8 – 1.10

ПК 2.2, 2.7

ПК 3.2, 3.3, 3.6 – 3.8
	- устный опрос



	З5 Знать общие правила работы с различными средствами управления в офисе;
	ОК 1 – 9;


	- устный опрос



	З6 Знать типы средств управления и их классификацию.
	ОК 1 – 9;


	- устный опрос
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