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Загальні положення щодо реалізації ДСПТО 
Державний стандарт професійно-технічної освіти для підготовки (підвищення кваліфікації) робітників з професії «Секретар керівника (організації, підприємства, установи)»  розроблено відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 16 листопада 2011 року № 1238 «Про утворення міжвідомчої робочої групи з питань розроблення та впровадження державних  стандартів  професійно-технічної  освіти» та статті 32 Закону України «Про професійно-технічну освіту» та є обов’язковим для виконання всіма професійно-технічними навчальними закладами, підприємствами, установами та організаціями, що здійснюють (або забезпечують) підготовку (підвищення кваліфікації) кваліфікованих робітників, незалежно від їх підпорядкування та форми власності.

У ПТНЗ першого атестаційного рівня тривалість професійного навчання  складає 1306 години.
У ПТНЗ  другого та третього атестаційних рівнів тривалість первинної професійної підготовки встановлюється відповідно до рівня кваліфікації, якої набуває учень, що визначається робочим  навчальним планом. 

При організації перепідготовки за робітничими професіями термін професійного навчання встановлюється на основі термінів, передбачених для первинної професійної підготовки робітників з відповідної професії, при цьому навчальна програма перепідготовки може бути скорочена до 50% за рахунок виключення раніше вивченого матеріалу за наявності в слухача документа про присвоєння робітничої професії.

У разі необхідності зазначені строки навчання можуть бути подовжені за рахунок включення додаткового навчального матеріалу відповідно до вимог сучасного виробництва, конкретного робочого місця, замовників робітничих кадрів тощо.

Типовим навчальним планом передбачено резерв часу для вивчення предметів за потребою ринку праці («Техніка пошуку роботи», «Ділова етика і культура спілкування» тощо).

Освітньо-кваліфікаційні характеристики випускника складені на основі кваліфікаційної характеристики професії «Секретар керівника (організації, підприємства. установи)» (Випуск 1 «Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності»;  Розділ 1 «Професії керівників, професіоналів, фахівців та технічних службовців» Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників, затвердженого наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 29 грудня 2004 року №336), досягнень науки і техніки, впровадження сучасних технологічних процесів, передових методів праці, врахування особливостей галузі, потреб роботодавців і містить  вимоги до рівня знань, умінь і навичок. Крім основних вимог до рівня знань, умінь і навичок, до кваліфікаційних характеристик включено вимоги, передбачені пунктом 7 «Загальних положень» (Випуск 1. «Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності») Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників, затвердженого наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 29 грудня  2004року №336.
Професійно-практична підготовка здійснюється в навчальних майстернях, лабораторіях, на навчально-виробничих дільницях та/або безпосередньо на робочих місцях підприємств.
Обсяг навчального часу на обов’язкову компоненту змісту професійно-технічної освіти не може перевищувати 80% загального фонду навчального часу, відповідно варіативний компонент – до 20%.
Навчальний час учня, слухача визначається обліковими одиницями часу, передбаченого для виконання навчальних програм професійно-технічної освіти.

Обліковими одиницями навчального часу є:

академічна година тривалістю 45 хвилин;

урок виробничого навчання, тривалість якого не перевищує 6 академічних годин;

навчальний день, тривалість якого не перевищує 8 академічних годин;

навчальний тиждень, тривалість якого не перевищує 36 академічних годин;

навчальний рік, тривалість якого не перевищує 40 навчальних тижнів.

Навчальний (робочий) час учня, слухача в період проходження виробничої та передвипускної (переддипломної) практики встановлюється залежно від режиму роботи підприємства, установи, організації згідно із законодавством.


Професійно-технічні навчальні заклади, органи управління освітою, засновники організують та здійснюють поточний, тематичний, проміжний і вихідний контроль знань, умінь та навичок учнів (слухачів), їх кваліфікаційну атестацію. Представники роботодавців, їх організацій та об’єднань долучаються до тематичного, вихідного контролю знань, умінь та навичок учнів (слухачів), їх кваліфікаційної атестації.


Під час прийому на перепідготовку або підвищення кваліфікації робітників професійно-технічним навчальним закладом здійснюється вхідний контроль знань, умінь та навичок у порядку, визначеному центральним органом виконавчої влади, що забезпечує формування державної політики у сфері освіти, за погодженням із заінтересованими центральними органами виконавчої влади.

Після завершення навчання кожний учень (слухач) повинен уміти   самостійно виконувати всі роботи, передбачені освітньо-кваліфікаційною характеристикою, технологічними умовами і нормами, установленими у відповідній галузі.


До самостійного виконання робіт учні (слухачі) допускаються лише після навчання і перевірки знань з охорони праці.


Кваліфікаційна пробна робота проводиться за рахунок часу, відведеного на виробничу практику. Перелік кваліфікаційних пробних робіт розробляється професійно-технічними навчальними закладами, підприємствами, установами та організаціями відповідно до вимог освітньо-кваліфікаційних характеристик, критеріїв оцінювання.

Випускнику професійно-технічного навчального закладу другого та третього  атестаційних рівнів, якому присвоєно освітньо-кваліфікаційний рівень «кваліфікований робітник», видається диплом. 

Особі, яка опанувала курс професійно-технічного навчання й успішно пройшла кваліфікаційну атестацію, присвоюється освітньо-кваліфікаційний рівень «кваліфікований робітник» з набутої професії відповідного розряду та видається свідоцтво про присвоєння (підвищення) робітничої кваліфікації. 

Зразки  диплома кваліфікованого робітника та свідоцтва про присвоєння (підвищення) робітничої кваліфікації затверджені постановою Кабінету Міністрів       України від 09 серпня 2001 року № 979 «Про затвердження зразків документів про професійно-технічну освіту».

Особам, які достроково випускаються з професійно-технічного навчального закладу та за результатами проміжної кваліфікаційної атестації їм присвоєна відповідна робітнича кваліфікація, видається свідоцтво про присвоєння (підвищення) робітничої кваліфікації державного зразка.

*Примітка. В зв’язку з науково-технічним прогресом та відповідно до  

  вимог роботодавців в кваліфікаційні характеристики внесені зміни.
Освітньо-кваліфікаційна характеристика випускника
 професійно-технічного навчального закладу

(підприємства, установи та організації, що здійснюють (або забезпечують) підготовку (підвищення кваліфікації) кваліфікованих робітників)

1. Професія – 4115 „Секретар керівника (організації, підприємства, установи)”

                                   (код, назва професії)

2. Кваліфікація – Секретар керівника (організації, підприємства, установи)
(рівень кваліфікації-розряд, клас, категорія)

3. Кваліфікаційні вимоги:

Повинен знати: постанови, розпорядження, накази; положення, інструкції та інші керівні матеріали і нормативні документи стосовно діяльності підприємства і  ведення діловодства; структуру і керівний склад підприємства і його підрозділів; організацію діловодства; методи оброблення і оформлення документів; архівну справу; правила користування приймально-переговорними пристроями, технічними засобами оброблення  документів, усної та писемної документної інформації, комп’ютерами; стандарти системи організаційно-розпорядчої документації; правила друкування ділових листів з використанням типових форм; основи етики і естетики; правила ділового спілкування; основи організації праці і управління; правила експлуатації обчислювальної техніки; основи адміністративного права і законодавства про працю.

Повинен уміти: виконувати функції, що включають організаційне-технічне забезпечення адміністративно-розпорядчої діяльності керівника підприємства. Приймати кореспонденцію, яка надходить на розгляд керівникові, передавати її, згідно з прийнятим рішенням, до структурних підрозділів або конкретним виконавцям для використання в процесі роботи або підготовки відповідей. Вести діловодство, виконувати різні операції із застосуванням комп’ютерної техніки, призначеної для збирання, оброблення  і подання інформації для підготовки і прийняття рішень. Приймати документи і особисті заяви на підпис керівником підприємства. Готувати документи і матеріали, необхідні для роботи керівникові. Стежити за своєчасним розглядом і поданням структурними підрозділами та конкретними виконавцями документів, що надходять на виконання, перевіряти правильність оформлення підготовлених проектів документів, що передаються керівнику на підпис, забезпечувати якісне їх редагування.  Організовувати проведення телефонних переговорів керівника, записувати за його відсутності одержану інформацію і доводити до його відома її зміст, передавати і приймати інформацію по приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс і т. ін.), а також телефонограми, своєчасно доводити до його відома інформацію, одержану по каналах зв’язку. За дорученням керівника складати листи, запити, інші документи, готувати відповіді авторам листів. Виконувати роботу з підготовки засідань і нарад, які проводить керівник (збирання необхідних матеріалів, повідомлення учасників про час і місце проведення, порядок денний, ведення їх реєстрації), вести і оформляти протоколи засідань і нарад. Здійснювати контроль за 
виконанням працівниками підприємства виданих наказів та розпоряджень, а також за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль. Вести контрольно-реєстраційну картотеку. Забезпечувати робоче місце керівника необхідними засобами організаційної техніки, канцелярським приладдям, створювати умови, що сприяють його ефективній роботі. Друкувати за вказівкою керівника службові матеріали, необхідні для його роботи або вводити поточну інформацію у банк даних. Організовувати приймання відвідувачів, сприяти оперативності розгляду прохань і пропозицій працівників. Формувати справи відповідно до затвердженої номенклатури, забезпечувати їх зберігання і в установлені строки здавати до архіву. Копіювати документи на персональному ксероксі.
4. Загальнопрофесійні вимоги 

Повинен:

а) раціонально та ефективно організовувати працю на робочому місці; 

б) додержуватись норм технологічного процесу; 

в) не допускати браку в роботі; 

г) знати і виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці й навколишнього середовища, додержуватися норм, методів і прийомів безпечного ведення робіт; 

д) використовувати в разі необхідності засоби попередження і усунення природних і непередбачених негативних явищ (пожежі, аварії, повені тощо).
5. Вимоги до освітнього рівня осіб, які навчатимуться в системі професійно-технічної освіти

Повна загальна середня освіта. Без вимог до стажу роботи.

6. Сфера професійного використання випускника

Всі види економічної діяльності.
7. Специфічні вимоги

Вік: по закінченні терміну навчання – не менше 16 років. 

Стать: чоловіча, жіноча.

Медичні обмеження.

ТИПОВИЙ  НАВЧАЛЬНИЙ  ПЛАН
Професія – 4115 «Секретар керівника

(організації, підприємства, установи)» 

Кваліфікація – Секретар керівника

(організації, підприємства, установи) 

Загальний фонд навчального часу – 1322 год.
	№

з/п


	Навчальні предмети

 за видами підготовки
	Кількість годин

	
	
	Всього
	з них на лабораторно-

практичні роботи

	1.
	Загальнопрофесійна підготовка
	74
	15

	1.1.
	Інформаційні технології
	17
	12

	1.2.
	Основи галузевої економіки і підприємництва
	17
	3

	1.3.
	Основи правових знань
	17
	

	1.4.
	Правила дорожнього руху
	8
	

	1.5.
	Резерв часу
	15
	

	2.
	Професійно-теоретична підготовка
	446
	178

	2.1
	Документаційне забезпечення управління
	126
	42

	2.2
	Комп’ютерні технології 
	100
	60

	2.3.
	Організаційна техніка офісу
	28
	10

	2.4
	Основи редагування службових документів
	З6
	18

	2.5.
	Українське ділове мовлення 
	З4
	18

	2.6
	Іноземна мова за професійним спрямуванням
	40
	10

	2.7
	Психологія ділових відносин
	26
	6

	2.8.
	Професійна етика
	40
	14

	2.9
	Охорона праці
	15
	

	3.
	Професійно-практична підготовка
	779
	

	3.1.
	Виробниче навчання
	366
	

	3.2.
	Виробнича практика
	413
	

	4.
	Консультації
	16
	

	5.
	Державна кваліфікаційна атестація
	7
	

	
	Загальний обсяг навчального часу (без п. 4)
	1306
	193


Перелік кабінетів, майстерень   для   підготовки   кваліфікованих  робітників    за    професією      4115  “Секретар керівника (організації, підприємства, установи)”

Кабінети:


- охорони праці;

- інформаційних технологій;                    
- офісної техніки;

- діловодства;



                    

- комп’ютерних технологій діловодства;                                                                              - етики та психології ділових відносин;



- українського ділового мовлення та               
- іноземної мови за професійним  спрямуванням
- основ редагування службових документів;             

- основ правових знань.
Майстерні:   машинопису;    комп’ютерний клас

Примітка: для підприємств, організацій, що здійснюють професійне навчання кваліфікованих робітників:

· допускається зменшення кількості кабінетів, лабораторій  за рахунок їх об'єднання;

· індивідуальне професійне навчання кваліфікованих робітників може здійснюватися при наявності обладнаного робочого місця;

· предмети «Інформаційні технології», «Правила дорожнього руху»     вивчаються за згодою підприємств - замовників кадрів.

ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТА
«ІНФОРМАЦІЙНІ ТЕХНОЛОГІЇ»
	№

з/п
	Теми
	Кількість годин

	
	
	Всього
	з них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Інформація та інформаційні технології
	2
	

	2.
	Програмні засоби ПК. Комп'ютерні технології
	7
	6

	3.
	Мережні системи та сервіси
	8
	6

	Всього годин:
	17
	12


Тема 1. Інформація та інформаційні технології
Поняття про інформацію та інформаційні технології.
Тема 2. Програмні засоби ПК. Комп'ютерні технології
Програми створення текстових і графічних документів. Стилі оформлення та подання інформації. 

Розробка фірмового стилю.
Мультимедійні технології.
Види і типи презентацій. Загальні відомості про засоби створення презентацій. 

PowerPoint.

Лабораторно-практичні роботи:
1. Створення презентацій. Тема: «Заклад, де я навчаюсь».
2. Створення презентацій. Тема: «Моя майбутня професія».
Тема 3. Мережні системи та сервіси
Основи мережних систем. Мережі на основі ПК. Локальні, корпоративні і глобальні мережі.
Загальні відомості про Іntеrnеt, електронну пошту та телеконференції.
Основні мережні сервіси. Браузери.
Лабораторно-практичні роботи:
1. Пошук статистичної інформації в мережі Іntеrnеt (за напрямом професії).

2. Створення публікації «Інновації в професії».
ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА з предмета 
«Основи галузевої економіки і підприємництва»
	№

з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	з них на лабораторно-

практичні

роботи

	1.
	Основи галузевої економіки
	1
	

	2.
	Галузева структура економіки України
	1
	

	3.
	Сучасні моделі економіки
	1
	

	4.
	Товар, його властивості
	1
	

	5.
	Гроші. Їх функції
	1
	

	6.
	Матеріальне виробництво
	1
	

	7.
	Ринок. Умови його функціонування
	3
	1

	8.
	Система підприємництва
	2
	1

	9.
	Відтворення суспільного продукту
	1
	

	10.
	Національний доход. Державний бюджет
	2
	

	11.
	Банки і кредит
	2
	1

	12.
	Економіка як всесвітня система
	1
	

	
	Всього годин:
	17
	3


Тема 1. Основи галузевої економіки

Сучасна роль предмета «Основи галузевої економіки»

Тема 2. Галузева структура економіки України

Розвиток економіки України на сучасному етапі. Основні галузі економіки України. Галузева структура економіки України.

Тема 3. Сучасні моделі економіки

Сучасне бачення світу. Основні моделі економіки. Планова модель, її основні риси і недоліки. Соціальна ринкова економіка.

Тема 4. Товар, його властивості

Натуральне господарство. Умови товарного виробництва, його типи і види. Товар і його властивості. Конкретна і абстрактна праця.

Тема 5. Гроші. Їх функції

Виникнення грошей та їх сутність. П’ять функцій грошей. Резервні валюти.

Тема 6. Матеріальне виробництво

Структура матеріального виробництва. 
Продуктивні сили суспільства і їх склад. Виробничі відносини. Процес виробництва та його продукт. Показники вимірювання сукупного суспільного продукту (ССП). Підприємство і фірма. Види підприємств. Корпорації: їх недоліки та переваги.

Тема 7. Ринок. Умови його функціонування

Сутність ринку та його роль у сучасному виробництві. Види, суб’єкти, об’єкти ринку та  його функції. Принципи ринкової економіки.

Складові ринкової інфраструктури. Товарна біржа. Види біржових угод. Основні учасники біржових торгів. Фондові та валютні біржі. Види цінних паперів.

Лабораторно-практична робота: 

1.Складові ринкової інфраструктури.

Тема 8. Система підприємництва

Мікроекономіка. Підприємництво, його типи і види. Умови розвитку підприємництва. Форми підприємництва. Тіньова економіка. Обмеження в підприємництві.

Лабораторно-практична робота:

1.Підприємництво. Типи, види, форми.
Тема 9. Відтворення суспільного продукту

Види відтворення суспільного продукту. Відтворення ССП та його структура.

Відтворення продуктивних сил, виробничих відносин.

Тема 10. Національний дохід. Державний бюджет

Структура національного доходу, його розподіл. Національне багатство, його складові і джерела.

Державний бюджет, його складові. Статті витрат державного бюджету. Дефіцит і профіцит бюджету.

Тема 11. Банки і кредит

Сутність фінансів. Види фінансових ресурсів. Банки, їх функції, рівні, структура. Кредитна система.  

Лабораторно-практична робота:

1.Види фінансових ресурсів. Кредитна система.
Тема 12. Економіка як всесвітня система

Характеристика сучасного світового господарства. Міжнародний розподіл праці.

Процеси інтеграції. Міжнародні економічні організації.
ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА з предмета 

«Основи правових знань»
	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього


	з них на лабораторно

практичні роботи

	1.
	Право – соціальна цінність, складова частина загальнолюдської культури. Поняття та ознаки правової держави
	2
	

	2.
	Конституційні основи України
	4
	

	3.
	Правові основи професійно-технічної освіти
	1
	

	4.
	Цивільне право і відносини, що ним регулюються
	1
	

	5.
	Господарство і право
	1
	

	6.
	Правове регулювання господарських відносин у промисловості
	1
	

	7.
	Захист господарських прав та інтересів. Розгляд господарських спорів
	2
	

	8.
	Праця, закон і ми
	1
	

	9.
	Адміністративний проступок і адміністративна відповідальність
	1
	

	10.
	Злочин і покарання
	1
	

	11.
	Правова охорона природи. Охорона природи – невід’ємна умова сталого економічного та соціального розвитку України
	1
	

	12.
	Подружжя, батьки, діти – їхні права та обов’язки 
	1
	

	
	Всього годин:
	17
	


Тема 1. Право – соціальна цінність, складова частина загальнолюдської культури. Поняття та ознаки правової держави

Право у житті кожного з нас. Право – цінність – одна із засад державного і суспільного життя. Принципи права – його провідні основоположні ідеї. Морально-етична природа права. Той, хто порушує юридичні закони, порушує і закони совісті. Правомірна поведінка і правопорушення. Юридична відповідальність.

Поняття правосвідомості як регулятора правомірної поведінки, чинника зміцнення правопорядку і законності.

Загальна характеристика держави. Держава і громадянське суспільство. Засади правової держави: повне народовладдя; верховенство права; 
політичний, економічний та ідеологічний плюралізм; розподіл державної влади на законодавчу, виконавчу і судову; забезпечення прав людини. Значення правосвідомості і правової культури у побудові правової держави.

Тема 2. Конституційні основи України

Визначення державного (конституційного) права. Поняття Конституції  як Основного Закону держави. Загальні засади Основного Закону України. Україна – суверенна і незалежна, демократична, соціальна, правова держава. Державні символи України.

 Громадянин і держава. Поняття громадянства в Україні. Правове становище громадян України, їхня рівноправність. Права осіб, які належать до національних меншин, - невід’ємна частина загальновизнаних прав людини. Гарантування громадянам України права на національно-культурні надбання та мову.

Основні особисті, соціально-економічні, культурні та політичні права і свободи громадян України.

Особисті права і свободи громадян: право кожної людини на життя, на повагу до гідності, на свободу та особисту недоторканість; недоторканність житла кожного; таємниця листування, телефонних розмов, телеграфної та іншої кореспонденції, право на захист від втручання в особисте і сімейне життя тощо. Соціально-економічні та культурні права і свободи громадян: право користуватися об’єктами права державної та комунальної власності; право на освіту; право на працю; право на соціальний захист у разі повної, часткової або тимчасової втрати працездатності, втрати годувальника, безробіття з незалежних від них обставин, а також у старості та в інших випадках, передбачених законом та ін. Політичні права і свободи громадян: право брати участь в управлінні державними справами; право на свободу об’єднання у політичні партії та громадські організації тощо. Єдність прав і обов’язків громадян. Вільність і рівність усіх людей у своїй гідності і правах. Невідчужуваність і невід’ємність прав і свобод людини.

Вибори, референдум в Україні. Здійснення волевиявлення народу через вибори, референдум та інші форми безпосередньої демократії в Україні. Основні засади виборів народних депутатів України. Поняття про референдуми, їх види. Проголошення та призначення Всеукраїнського референдуму.

Верховна Рада України (парламент). Верховна Рада – представницький орган державної влади в Україні. Її склад, структура, повноваження і порядок роботи. Народний депутат України – повноважний представник народу України у Верховній Раді України та відповідальний перед ним.

Президент України. Президент України – глава держави. Обрання Президента України та його повноваження. Припинення повноважень Президента України.

Кабінет Міністрів України та інші органи виконавчої влади. Кабінет Міністрів України – вищий орган у системі органів виконавчої влади. Відносини між виконавчою владою – Кабінетом Міністрів України і 
Президентом та Верховною Радою України. Місцеві державні адміністрації – складові системи органів державної виконавчої влади.

Прокуратура. Правосуддя. Конституційний Суд України. Здійснення правосуддя в Україні винятково судами. Система судів в Україні. Основні засади судочинства. Статус суддів, їх незалежність та недоторканість. Вища рада юстиції. Конституційний Суд України – єдиний орган конституційної юрисдикції в Україні. Склад Конституційного Суду України. Порядок призначення та строк повноважень його суддів. Повноваження Конституційного Суду України.

Територіальний устрій України. Автономна Республіка Крим.

Місцеве самоврядування. Поняття місцевого самоврядування в Україні, його система та повноваження.

Тема 3. Правові основи професійно-технічної освіти

Законодавство України про освіту та його завдання.

Закон України “Про освіту”. Право громадян на освіту. Основні принципи освіти. Державна політика в галузі освіти.

Професійно-технічна освіта – невід’ємна складова частина освіти України.

Закон України “Про професійно-технічну освіту” та його завдання. Мета професійно-технічної освіти. Права, обов’язки та відповідальність учнів, слухачів професійно-технічного навчального закладу. Особливий соціальний захист учнів, слухачів професійно-технічних навчальних закладів. Документи про професійно-технічну освіту.

Тема 4. Цивільне право і відносини, що ним регулюються

Поняття цивільного права України. Цивільне законодавство. Цивільні правовідносини та їх регулювання. Суб’єкти цивільних правовідносин. Юридичні особи. Об’єкти цивільних правовідносин.

Право власності. Захист права власності.

Поняття, зміст і принципи приватизації.

Цивільно-правові угоди. Поняття, види та форми угод. Договір як різновид угоди. Договірні зобов’язання. Окремі види зобов’язань.

Цивільно-правова відповідальність. Поняття та мета цивільно-правової відповідальності. Зобов’язання, що виникають у разі заподіяння шкоди. Цивільно-правова відповідальність неповнолітніх. Спадкове право.

Підстави спадкоємства. Спадкоємство за законом. Спадкоємство за заповітом.

Тема 5. Господарство і право

Поняття господарського права та його роль у регулюванні господарських відносин. Система господарського права. Господарське законодавство, господарські правовідносини. Суб’єкти господарського права. Правове становище господарських організацій. Правове становище підприємств і об’єднань.
Правові основи приватизації державних підприємств. Правове становище кооперативів, господарських товариств, господарських об’єднань. Правовий режим майна господарських організацій. Зобов’язання у господарському праві. Господарський договір. Основні типи і види господарського договору. Зміст і порядок укладання господарських договорів.

Підприємництво в Україні. Законодавство про підприємницьку діяльність. Поняття підприємництва. Обмеження у здійсненні підприємницької діяльності. Державна реєстрація підприємництва. Припинення підприємницької діяльності.

Відповідальність у господарських відносинах. Види відповідальності за порушення господарського законодавства.

Правове регулювання неспроможності, банкрутства суб’єктів підприємницької діяльності. 

Правове регулювання окремих галузей господарства. Правове регулювання промисловості. Правове регулювання господарських відносин у капітальному будівництві. Правове регулювання господарської діяльності у сільському господарстві.

Правове регулювання господарських відносин у галузі торгівлі, побутового обслуговування та громадського харчування.

Тема 6. Правове регулювання господарських відносин у промисловості

Правове регулювання діяльності промислових підприємств – обов’язкова умова ефективності виробництва. Законодавство про промисловість.

Правовий статус підприємств. Законодавство про підприємство. Поняття підприємства та його види. Загальні умови створення та реєстрації підприємства. Трудові доходи працівника підприємства. Соціальна діяльність підприємства. Правові та економічні умови господарської діяльності підприємств. Договори. Договірна дисципліна у промисловості.

Тема 7. Захист господарських прав та інтересів. Розгляд господарських спорів

Загальні положення. Органи, що вирішують господарські спори. Закони, які використовуються при розв’язанні господарських спорів. Доарбітражне врегулювання господарських спорів. Порушення справ у арбітражному суді. Учасники арбітражного процесу. Подання позову. Вирішення господарських спорів.
Тема 8. Праця, закон і ми 
Загальна характеристика трудового права України. Трудовий договір. Робочий час і час відпочинку. Заробітна плата.

Трудова дисципліна. Матеріальна відповідальність робітників і службовців за шкоду, заподіяну підприємству, організації.
Охорона праці. Відповідальність підприємства за шкоду, заподіяну працівникові. 

Розгляд трудових спорів. Особливості правового регулювання трудових відносин в окремих галузях господарства.

Тема 9. Адміністративний проступок і адміністративна відповідальність

Визначення та загальні положення адміністративного права. Поняття та організація державного управління. Роль адміністративного права у регулюванні відносин у сфері державного управління. Поняття адміністративного правопорушення і адміністративної відповідальності.

Адміністративна відповідальність неповнолітніх. Адміністративна відповідальність за господарські правопорушення. 

Тема 10. Злочин и покарання
Поняття кримінального права. Загальні положення кримінального права. Злочин та інші правопорушення.

Поняття та підстави кримінальної відповідальності. Кримінальна відповідальність неповнолітніх. Обставини, що виключають суспільну небезпеку і протиправність діяння. Необхідна оборона. Затримання злочинця. Крайня необхідність.

Співучасть у злочині. Поняття кримінального покарання. Доцільність, справедливість покарання як один із засобів боротьби зі злочинністю. Види покарань. Поняття індивідуалізації покарання стосовно особи відповідно до вчинку.  Звільнення від кримінальної відповідальності та від покарання. Кримінальна відповідальність за господарські злочини.

Тема 11. Правова охорона природи. Охорона природи – невід’ємна умова сталого економічного  та соціального розвитку України

Екологічне право та його роль у регулюванні системи “природа – людина – суспільство”. Основні принципи охорони навколишнього середовища. Знання закону – важлива умова попередження екологічних правопорушень, збереження природи.

Екологізація усього виробничо-господарського процесу – принцип господарювання. Єдність основних прав і обов’язків підприємств щодо охорони навколишнього природного середовища, раціонального використання земель. Охорона вод, лісів, надр землі та їх використання. Охорона тваринного світу. Охорона атмосферного повітря від забруднення. 

Відповідальність за порушення законодавства про охорону навколишнього середовища.

Тема 12. Подружжя, батьки, діти, їхні права і обов’язки
Загальна характеристика сімейного права України. Поняття шлюбу і сім'ї. Порядок і умови укладання шлюбу. Особисті та майнові права і обов’язки подружжя.

Припинення шлюбу. Особисті та майнові правовідносини між батьками і дітьми. Права і обов’язки батьків і дітей.
ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТА

«ПРАВИЛА ДОРОЖНЬОГО РУХУ» 

	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	 з них на лабораторно-практичні роботи

	1. 
	Закон України «Про дорожній рух». Загальні положення, визначення
	1
	

	2. 
	Обов’язки та права пасажирів і пішоходів
	1
	

	3. 
	Вимоги до водіїв мопедів, велосипедів, осіб, які керують гужовим транспортом і погоничів тварин
	1
	

	4. 
	Регулювання дорожнього руху
	1
	

	5. 
	Рух транспорту та безпека пішоходів і пасажирів
	1
	

	6. 
	Особливі умови руху
	1
	

	7. 
	Надання першої медичної допомоги під час дорожньо-транспортних випадків
	1
	

	8. 
	Відповідальність за порушення правил дорожнього руху
	1
	

	Всього годин:
	8
	


Тема 1. Закон України «Про дорожній рух». Загальні положення, визначення

Правила дорожнього руху. Загальні положення. Терміни та визначення Закону України «Про дорожній рух». Правила дорожнього руху як правова основа дорожнього руху, що має створити безпечні умови для всіх його учасників. 

Закон України «Про дорожній рух». Порядок навчання різних груп населення Правилам дорожнього руху.

Аналіз дорожньо-транспортних пригод у населеному пункті, області та причини їх виникнення.

Загальна структура і основні вимоги Правил дорожнього руху.

Порядок введення обмежень у дорожньому русі, відповідність обмежень, інструкцій та інших нормативних актів вимогам Правил дорожнього руху.

Терміни: пішохід, механічний транспортний засіб, мотоцикл, велосипед, причеп, напівпричеп, дорога, дозволена максимальна вага, прорізна частина, смуга руху, перехрестя, залізничний перехід, населений пункт, зупинка, стоянка, обгін, поступити дорогу, переважне право. Визначення цих термінів.

Тема 2. Обов’язки та права пасажирів і пішоходів
Порядок руху пішоходів у населених пунктах.

Особливості руху пішоходів, які переносять громіздкі предмети, осіб, які пересуваються в інвалідних колясках без двигуна, керують велосипедом, мопедом та мотоциклом, тягнуть санки, візок тощо

Порядок руху пішоходів за межами населених пунктів. Рух пішоходів у темну пору доби та в умовах недостатньої видимості. Груповий рух людей дорогою. 

Розподіл транспортних і пішохідних потоків. Тротуар. Пішохідна доріжка. Організована колона. «Знак»: «Пішохідний перехід». Груповий рух людей дорогою. Порядок переходу проїжджої частини дороги. Дії пішоходів при наближенні транспортного засобу з увімкненим проблисковим  маячком і спеціальним звуковим сигналом.

Дії пішоходів, які  причетні до дорожньо-транспортної пригоди.

Поведінка пасажирів на зупинках маршрутного  транспорту

Значення світлофорів і жестів регулювальника. Як очікувати автобус, тролейбус, трамвай, автомобіль-таксі. Посадка та висадка пасажирів під час  зупинки транспорту.

Тема 3. Вимоги до водіїв мопедів, велосипедів, осіб, які керують гужовим транспортом і погоничів тварин

Віковий ценз і вимоги до велосипедистів і водіїв мопедів, гужового транспорту і погоничів тварин. Технологічний стан і обладнання транспортних засобів. Документи водія. Обов’язки водія.

Розміщення транспортних засобів на проїжджій частині дороги.

Правила користування  велосипедною доріжкою. Випадки, коли рух  зазначених транспортних засобів і прогін тварин  забороняється. Заборони водію. Вимоги до водія велосипеда, гужового транспорту, погоничів тварин. Заборони водію велосипеда. Заборони водію гужового транспорту. Заборони погоничам тварин.

Небезпечні наслідки порушення вимог руху керуючими  велосипедами, мопедами, гужовим транспортом і прогоном тварин.

Тема 4. Регулювання дорожнього руху

Дорожні знаки та їх значення в загальній системі  організації дорожнього руху, їх класифікація.

Дорожня розмітка та її значення в загальній системі організації дорожнього руху, класифікація розмітки .

Дорожнє обладнання як допоміжний засіб забезпечення регулювання  дорожнього руху на небезпечних ділянках трас.

Типи світлофорів. Сигнали світлофора. Сигнали, що регулюють рух світлофорів. Вертикальні світлофори. Значення світлофорів.

Сигнали регулювальника (особи, уповноважені регулювати дорожній рух): руки, що витягнуті в сторони, опущені; права рука зігнута перед 
грудьми; права рука витягнута вперед; рука, піднята вгору; інші сигнали регулювальника.

Перевага сигналів регулювальника над сигналами світлофора, дорожніми знаками і розміткою.

Тема 5.  Рух транспорту та безпека пішоходів і пасажирів

Правосторонній рух транспорту і безпека пішоходів. Рух у декілька рядів.

Взаємна увага – умова безпеки руху.

Види і призначення попереджувальних сигналів. Правила подання світлових сигналів або рукою. Небезпечні  наслідки порушення правил подавання  попереджувальних сигналів.

Попереджувальні сигнали. Швидкість руху. Дистанція. Обгін. Безпека пішоходів і пасажирів.

Поняття про шлях гальмування. Фактори, що впливають на величину  шляху гальмування.

Види перехресть. Порядок руху на перехрестях. Зупинка і стоянка.

Тема 6. Особливі умови руху

Перевезення пасажирів при буксируванні транспортних засобів.

Навчальна їзда. Умови, за яких  дозволяється навчальна їзда на  дорогах.

Рух у житловій зоні. Переваги пішоходів під час руху в житловій зоні.

Автомагістралі і автобани, їх основні ознаки.

Рух по автомагістралях і автобанах.

Основні ознаки гірських доріг і крутих спусків. Вимоги правил руху на гірських дорогах і крутих спусках.

Початок руху, маневрування. Обгін. Зупинка та стоянка. Рух по швидкісних дорогах. Рух по гірських дорогах. Рух і стоянка в темний час доби. Буксирування.

Тема 7. Надання першої медичної допомоги під час дорожньо-транспортних випадків

Визначення і термінове призначення дії фактора травмування, звільнення потерпілого із пошкодженого транспортного засобу. 

Основні правила першої долікарської допомоги потерпілим. Надання першої допомоги при різних видах травм. Транспортування потерпілих при ДТП.

Тема 8. Відповідальність за порушення правил дорожнього руху

Соціально-економічні  і правові наслідки ДТП і порушення ПДР. Поняття і види  адміністративних порушень. Кримінальна відповідальність. Відповідальність за нанесення матеріальної та природо-екологічної шкоди.

Засоби адміністративного покарання. Дисциплінарна відповідальність. Суспільний вплив. Громадянська відповідальність.
ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТА «ДОКУМЕНТАЦІЙНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ УПРАВЛІННЯ»

	№

з/п
	Теми
	Кількість годин

	
	
	Всього
	з них на

лабораторно-

практичні

роботи

	1
	Організація діловодства на підприємстві, в організаціях, установах
	4
	

	2
	Загальновживані норми оформлення текстового матеріалу
	4
	

	3
	Правила складання та оформлення організаційно-розпорядчої документації 
	16
	6

	4
	Правила складання та оформлення довідково–інформаційної документації
	24
	10

	5
	Правила складання та оформлення розпорядчих документів 
	10
	6

	6
	Правила складання та оформлення організаційних документів
	8
	4

	7
	Правила складання та оформлення документів особового складу
	22
	10

	8
	Організація роботи з документами
	10
	

	9
	Поточне зберігання документів
	10
	4

	10
	Обробка справ для наступного зберігання
	10
	

	11
	Письмові звернення громадян 
	8
	2

	
	Всього годин:
	126
	42


Тема 1. Організація діловодства на підприємстві, в організації, установі 

Поняття про діловодство. Поняття про документи. Класифікація документів. Класифікація документів, що входять до системи організаційно-розпорядчої документації. Організація діловодства. Форми и служби документаційного забезпечення управління. Функції канцелярії.  Раціональна організація діловодства. Структурні підрозділи, що ведуть діловодство. Організація діловодства загального відділу, секретаріату.

Тема 2. Загальновживані норми оформлення текстового матеріалу

Правила оформлення розділових знаків та буквено-цифрових позначень. Друк арабських та римських цифр, кількісні та порядкові числівники. Оформлення машинописної сторінки. Абзац. Нумерація сторінок.
Тема 3. Правила складання та оформлення організаційно-розпорядчої документації 
Стандартизація та уніфікація в діловодстві Загальні вимоги щодо складання та оформлення документів за Держстандартом 4163-2003. Стиль службових документів. Вимоги щодо оформлення реквізитів службових документів. Порядок розроблення бланків. Виготовлення документів за допомогою друкувальних засобів. Облік, зберігання та використання бланків та печаток. Оформлення документів, що їх передають засобами електрозв’язку та електронною поштою.  

Лабораторно-практична робота:

1 Складання конструкційної сітки з|із| кутовим розташуванням реквізитів.

Тема 4. Правила складання та оформлення довідково–інформаційної документації
Складання та оформлення доповідних, службових та пояснювальних записок. Їх формуляр. Складання та оформлення довідки. Види довідок. Формуляр довідки. Юридична основа їх складання. Складання та оформлення телефонограм. Їх формуляр. Вимоги до складання та оформлення службових листів. Види службових листів. Особливі помітки на документах. Формуляр службових листів. Складання та оформлення актів. Формуляр акта. Види актів. Документація роботи колегіальних органів. Складання та оформлення протоколів. Формуляр протоколу. Витяг з протоколу. Складання та оформлення договорів, контрактів. Види договорів, контрактів та терміни їх зберігання. Складання та оформлення трудової угоди. Формуляр трудової угоди. Особливість їх складання. Складання та оформлення планів, звітів, зведень, списків. Їх формуляри.

Лабораторно-практична робота:

1 Складання та оформлення довідково-інформаційної документації.
Тема 5. Правила складання та оформлення розпорядчих документів 
Розпорядча документація. Складання та оформлення наказів з основної діяльності. Формуляр наказу. Варіанти розміщення реквізитів наказу. Констатуюча та розпорядча частини тексту наказу. Складання та оформлення розпоряджень, постанов, рішень, вказівок. Їх формуляри. 

Лабораторно-практична робота:

1 Складання та оформлення розпорядчих документів.

Тема 6. Правила складання та оформлення організаційних документів
Організаційна документація. Складання та оформлення положень.
Формуляр положення. Складання та оформлення інструкцій і правил. Їх формуляри. Складання статутів. Формуляр статуту.
Лабораторно-практична робота:

1 Складання та оформлення організаційних документів.

Тема 7. Правила складання та оформлення документів особового складу

Склад кадрової документації. Схеми прийому, звільнення, переводу. |переведення| Основні  види заяв (про прийом на роботу, про переведення|переведення| на іншу роботу, про надання відпустки|відпуску|, про звільнення). Правила оформлення заяв і їх реквізити Складання і оформлення анкети. Призначення автобіографії і вимоги щодо|відносно| її складання. Характеристика і її реквізити. Особливості складання  характеристики Оформлення резюме.  Оформлення документів з обліку|урахуванню| кадрів. Робота з|із| обліковими документами (особисті|особові| листки, особисті|особові| картки|карточки|) Оформлення особистих|особових| справ.|речей| Копії документів.|вдачі| Правила складання і оформлення довіреності і розписок. Складання і оформлення наказів|наказ-інструкцій| за особовим складом. Реквізити наказу|наказ-інструкції|  і вимоги до викладу тексту. Витяг з|із| наказу|наказ-інструкції|. Посвідчення на відрядження. Правила складання і оформлення посвідчень на відрядження. Трудові книжки, вимоги до ведення і зберігання. Заповнення бланків трудових книжок.
Лабораторно-практична робота: 

1 Складання та оформлення документів особового складу.

Тема 8. Організація роботи з документами

Загальні|спільні| правила організації документообігу. Документопотоки. Прийом і обробка вхідних документів. Розподіл кореспонденції, що поступила.|вчинила| Реєстрація кореспонденції. Реєстрація службових документів. Форми реєстрації. Документи, що підлягають реєстрації. Способи реєстрації, журнальна форма, карткова, реєстрація на ПК. Порядок|лад| проходження вихідних і внутрішніх документів в процесі їх підготовки. Вихідні  документи. Відправка документів. Організація контролю за виконанням документів.   Документи, що підлягають контролю. Контроль за виконанням документів. Постановка документів на контроль. Строкова картотека. Зняття з контролю. Інформаційно-довідкова робота.

Тема 9. Поточне зберігання документів

Організація поточного зберігання документів на підприємстві Номенклатура справ|речей|. Складання і оформлення. Вимоги до складання 
номенклатури справ|речей|. Формування справ|речей| для поточного зберігання Оформлення обкладинки справ|речей|. Індексація справ|речей|. Оформлення заголовків справ|речей|. Уніфікована форма номенклатури справ|речей|. Систематизація окремих  категорій документів Зберігання і видача справ|речей|. Терміни зберігання. Поточне зберігання. Правила зберігання справ|речей|. Видача незавершених|незакінчених| справ|речей| для тимчасового користування Форми внутрішнього опису.  Вилучення документів із|із| справ|речей|. 


Лабораторно-практична робота: 

1 Організація поточного зберігання документів на підприємстві 

Тема 10. Обробка справ для наступного зберігання

Архівна система. Підготовка справ|речей| для передачі у відомчий архів. Забезпечення зберігання документів. Складання опису|списку| документів тривалого і тимчасового зберігання. Здача справ|речей| у відомчий архів. Експертна комісія і її функції. Експертиза цінності документа. Підготовка справ|речей| для здачі в архів. Правила складання і оформлення описів|списків|. Здача справ|речей| на державне зберігання.

Тема 11. Письмові звернення громадян 

Законодавчі акти по роботі з письмовими зверненнями громадян. Класифікація письмових звернень|звертань|. Пропозиції|речення|. Скарги. Заяви. Первинна обробка письмових звернень|звертань| громадян. Порядок|лад| прийому пропозицій|речень|, заяв і скарг громадян. Направлення|направлення| звернень|звертань| на розгляд. Реєстрація. Повідомлення заявнику. Контроль за терміном виконання документів. Інформаційно-довідкова робота із|із| зверненнями|звертаннями|. Групування документів в справу|річ| і поточне зберігання звернень|звертань|.
Лабораторно-практична робота: 

1 Організація роботи з письмовими зверненнями громадян 
ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТА 

«КОМП’ЮТЕРНІ ТЕХНОЛОГІЇ»

	№

з/п
	Теми
	Кількість годин

	
	
	Всього
	з них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Архітектура і конфігурація комп'ютера і мікропроцесорної системи
	4
	

	2
	Управління процесами операційної системи
	8
	6

	3
	Обробка текстової інформації
	20
	12

	4
	Обробка табличної інформації
	20
	12

	5
	Робота з базами даних
	20
	12

	6
	Обробка графічної інформації
	20
	14

	7
	Автоматизація роботи в офісі. Електронні словники і перекладачі
	8
	4

	
	Всього годин:
	100
	60


Тема 1. Архітектура і конфігурація комп'ютера і мікропроцесорної системи

Склад комп'ютера і взаємодія між вузлами. Склад мікропроцесорної системи. Обмін даними між зовнішніми пристроями|устроями| і мікропроцесорною системою. Інтерфейси: системний, розподілених систем управління, локальних обчислювальних систем, мультипроцесорних|мультипроцесор| систем. Периферійні пристрої|устрої|. Організація відеопристроїв комп'ютера.

Тема 2. Управління процесами в операційній системі

Використання менеджера програм. Використання менеджера файлів. Обмін даними між програмами. Захист і архівація формації.

Лабораторно-практичні роботи: 

1. Використання менеджера програм, менеджера файлів
2. Обмін даними між програмами

3. Захист і архівація формації
Тема 3. Обробка текстової інформації

Розпізнавання образів. Робота в текстових редакторах. Завантаження текстового редактора. Створення, завантаження і збереження файлів-документів. Вікно текстового редактора. Меню, режими перегляду документів. Введення|ввод|, редагування і форматування текстової інформації Перевірка орфографії і граматики. Засоби оформлення 
документів. Побудова і форматування таблиць. Робота з колонками. Робота з графічними об'єктами. Взаємне розміщення тексту і графіки Друк документів.
Лабораторно-практичні роботи: 

1. Введення, редагування і форматування текстової інформації.
2. Засоби оформлення документів
3. Побудова і форматування таблиць.

4. Робота з графічними об'єктами
Тема 4. Обробка табличної інформації

Запуск програми. Створення|створіння|, відкриття|відчиняти| і збереження|зберігання| файлів-книг. Вікно програми. Меню і панелі інструментів. Робота з|із| вікнами і аркушами книг. Введення і редагування даних. Переміщення по таблиці і виділення фрагментів електронної таблиці. Форматування осередків|чарунок| і діапазонів осередків|чарунок|. Використання формул при обчисленнях|підрахунках| в таблицях. Створення|створіння| формул. Майстер|мастер-штамп| функцій, категорії функцій. Виконання обчислень|підрахунків| з|із| даними різних аркушів. Масиви. Масиви у формулах. Сортування, фільтрація, розширений фільтр. Автофільтр|фільтр|. Майстер|мастер-штамп| діаграм. Основні елементи діаграм. Редагування і форматування елементів діаграм. Попередній перегляд|проглядати| і друк|печатка| робочого аркушу|аркуша|. 

Лабораторно-практичні роботи: 

1. Робота з|із| вікнами і аркушами книг.
2. Введення даних різних типів. Форматування осередків|чарунок| і діапазонів осередків|чарунок. 

3. Використання формул при обчисленнях|підрахунках| в таблицях 
4. Майстер|мастер-штамп| функцій, категорії функцій
5. Побудова|шикування| діаграм в електронній таблиці.

Тема 5. Робота з базами даних


Концепція бази даних. Визначення бази даних як автоматизованої системи. Організація систем управління базами даних. Логічне проектування баз даних. Структуризація і організація даних. Ієрархічна, мережева|мережна| і послідовна організація даних. Логічні і фізичні структури даних. Системи управління базами даних. Організація баз даних в системі управління базою даних (СУБД). 

Лабораторно-практичні роботи: 

1. Проектування БД. 
2. Робота в СУБД. 

Тема 6. Обробка графічної інформації

Програми для обробки графічної інформації. 
Програма для створення|створіння| публікацій. Види публікацій. Способи створення|створіння| публікацій. Колірні схеми. Шрифтові схеми. Редагування і форматування тексту публікацій. Програма для створення|створіння| електронних презентацій. Інтерфейс програми. Запуск і створення|створіння| презентації. Поняття про слайд і його структуру. Робота із|із| слайдами. Введення і редагування тексту. Форматування тексту. Робота з|із| таблицями і графікою Спеціальні можливості|спроможності| Режими перегляду|проглядати|. Налаштування презентації. Редагування і демонстрація презентації. 

Лабораторно-практичні роботи: 

1. Створення|створіння| публікацій.

2. Створення|створіння| презентацій.


Тема 7. Автоматизація роботи в офісі. Електронні словники і перекладачі 


Засоби створення|створіння| електронного документообігу. Розпізнавання документів в програмі. Структура вікна. Майстер|мастер-штамп| сканування документів. Етапи роботи з|із| документом. Сканування. Розпізнавання. Перевірка орфографії. Передача в інші застосування. Сканування різних типів документів. Виділення блоків. Налаштовування параметрів сканування. Автоматичний переклад|переведення| текстів. Можливості|спроможності| програм-перекладачів. Робота з|із| текстами на іноземній мові|язиці|. 

Лабораторно-практичні роботи:

1. Сканування документів.

2. Використання програмного забезпечення для перекладу|переведення| текстів. 

ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТА 

«ОРГАНІЗАЦІЙНА ТЕХНІКА ОФІСУ»

	№ 

з/п
	Теми
	Кількість годин

	
	
	Всього
	з них на

лабораторно-практичні роботи

	1
	Призначення і оснащення сучасного офісу
	2
	

	2
	Канцелярське приладдя робочого місця  секретаря керівника
	2
	

	3
	Сучасні засоби зв'язку
	10
	4

	4
	Засоби оперативного виводу і тиражування документів
	8
	4

	5
	Додаткові засоби створення документів
	4
	1

	6
	Побутова техніка офісу
	2
	1

	
	Всього годин|:
	28
	10


Тема 1. Призначення і оснащення сучасного офіс


Організаційно-технічні|технічні| засоби офісу. Організація робочого місця|місце-милі|. Санітарно-гігієнічні вимоги до приміщення|помешкання|, де знаходиться|перебуває| робоче місце|місце-миля| секретаря. Сучасні тенденції в розташуванні і оснащенні офісів. Два підходи до організації офісного простору|простір-час|. Колірний дизайн приміщення|помешкання|, меблів, технічного оснащення офісу. Розробка плану-схеми офісу. Екскурсія на підприємство.

Тема 2. Канцелярське приладдя робочого місця|місце-милі|  секретаря керівника


Засоби складання текстових документів. Засоби зберігання документів. Зберігання паперових документів довільної форми. Зберігання стандартних інформаційних карток|карточок|. Конструкції карток|карточок| різного вигляду|виду|.  Використання канцелярського приладдя: степлерів|, дироколів|, нумераторів, реєстраторів, тек|папок|, файлів, штемпелів, картотек, затисків брошурувань. 

Тема 3. Сучасні засоби зв'язку

Види зв'язку. Можливості|спроможності| сучасних телефонів. Радіозв'язок. Радіотелефон. Стільниковий телефон. Пейджер. Автовідповідач. МІНІ-АТС. Аудіоконференція. Відеотелеконференція|телеконференція|. Телесемінар. Телеграф. Телефакс. Електронна пошта. Факсимільні апарати. Моделі, будова|споруда| і принцип роботи факсимільних апаратів. Техніка 
безпеки при роботі на факсимільних апаратах. Багатофункціональні факсимільні апарати. Підготовка їх до роботи. Пристрій|устрій| автоматичної подачі документів.  Режими роботи при виконанні різних операцій. Копіювання документів із|із| зміною режимів. Заміна паперу. Передача факсимільного повідомлення на інший номер. Робота на факсимільному апараті.

Лабораторно-практичні роботи: 

1. Можливості|спроможності| сучасних телефонів

2. Робота з|із| факсимільним пристроєм|устроєм|.

Тема 4. Засоби оперативного виводу|висновку| і тиражування документів

Роль персонального комп'ютера в роботі секретаря керівника. Типи принтерів: струменеві|струминні|, матричні, лазерні. Характеристики принтерів: швидкість друку|печатки|, режими друку|печатки|, що вирішує здатність|здібність|. Перенесення кольорів. Установка принтера. Друк|печатка|. Техніка безпеки при роботі на принтері. Види сканерів: дворівневі, півтонові|півтон|, кольорові, що вирішує здатність|здібність| сканера. Установка сканера. Принцип роботи сканера. Сканування документів. Техніка безпеки при роботі зі|із| сканером. Види модемів: аналогові, цифрового зв'язку, кабельні. Характеристика модемів. Установка модемів. Принцип роботи модему. Техніка безпеки при роботі з|із| модемом. Сучасна копіювальна техніка: копіри|, різографи|. Моделі копіювальної техніки, їх конструкція і принцип роботи. Установка копіювальних апаратів. Техніка безпеки при роботі на копіювальній техніці. 

Лабораторно-практичні роботи: 

1. Сканування документів і вивід|висновок| на друк|печатку|.. 

2. Робота з|із| копіювальними пристроями|устроями| різних типів.

Тема 5. Додаткові засоби створення|створіння| документів

Диктофони. Призначення і принцип дії диктофона. Використання диктофона в роботі секретаря керівника. Моделі ламінаторів| і їх будова|споруда|. Технічні характеристики ламінаторів|. Принцип роботи ламінаторів|. Техніка безпеки при ламінуванні. Вивчення роботи ламінатора|. Режим роботи: гаряче, холодне ламінування. Ламінування документів різних форматів. Вибір режиму роботи залежно від товщини плівки і паперу. Ламінування фотодокумента. Кожух для ламінування плівки. Пакети різних форматів. Палітурні пристрої|устрої| і їх моделі. Палітурні пристрої|устрої|. Принцип їх  роботи. Техніка безпеки при роботі з|із| ними. Знищувачі документів, їх моделі, будова|споруда| і принцип роботи. Техніка безпеки при роботі з|із| ними.

Лабораторно-практична робота: 
1.Робота з|із| ламінатором|., |із| палітурним пристроєм|устроєм|., знищувачем|із| документів.
Тема 6. Побутова техніка офісу

Електрокавомолка, електрокавоварка, електрочайник, тостер, мікрохвильова піч. Їх моделі, будова|споруда| і принцип роботи. Використання побутової техніки в роботі секретаря керівника.

Лабораторно-практична робота:

1.Використання побутової техніки в роботі секретаря керівника.

ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТА 

«ОСНОВИ РЕДАГУВАННЯ СЛУЖБОВИХ ДОКУМЕНТІВ»

	№

з/п
	Теми
	Кількість годин

	
	
	Всього
	з них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Стилістика ділового мовлення 
	6
	2

	2
	Види і техніка редагування або правка 
	6
	3

	3
	Редагування різних елементів тексту 
	6
	3

	4
	Композиційні особливості службових документів
	8
	4

	5
	Редагування службових документів
	10
	6

	
	Всього годин: 
	36
	18


Тема 1. Стилістика| ділового мовлення 

Стилі. Офіційно-діловий стиль. Вимоги до тексту службового документа. Види текстів. Проблема уніфікації текстів. Психологічна, правова і технічна точка зору уніфікації службових документів. Редагування документів. 

Лабораторно-практична робота: 

1. Визначення і зміна стилю тексту.

Тема 2. Види і техніка редагування або правка|виправлення| 

Етапи роботи над текстом. Види правки|виправлення| текстів: правка|виправлення| – читання, правка|виправлення| – скорочення, правка|виправлення| – переробка, правка|виправлення| – обробка. Техніка правки|виправлення| тексту. Коректурні знаки. 
Лабораторно-практична робота:

1. Робота з|із| текстами після|потім| коректурної правки|виправлення|.. 

Тема 3. Редагування різних елементів тексту 

Вибір фактів, їх перевірка. Аналіз фактичного матеріалу. Правила складання бібліографічних списків. Види бібліографії. Правила оформлення цитат. Редагування таблиць. Правила оформлення документів. Правила скорочень в текстах документів. Написання чисел в документах. Оформлення виносок, приміток|тлумачень|, застосувань. Оформлення титульної сторінки, сторінки змісту|вмісту|. 
Лабораторно-практична робота:
1. Складання бібліографічних списків.

Тема 4. Композиційні особливості|особливість| службових документів

Форма службового документа. Формуляр-зразок|взірець| документа. Логічна схема документа: вступ, основна частина|частка|, виводи|висновки|, завершальна частина|частка|. Активні і пасивні завершальні частини|частки|. Прямі і непрямі завершальні частини|частки|. Способи викладу матеріалу в документі: розповідь|оповідання|, опис, роздум. Розміреність частин|часток| документу. Рубрикація. Абзац. Нумерація рубрики. Заголовки і підзаголовки рубрик. 

Лабораторно-практична робота: 

1. Робота з|із| текстами  з|із| абзацами, рубрикацією, заголовками і підзаголовками.

Тема 5. Редагування службових документів

Призначення, ознаки і правила оформлення довідково-інформаційних документів. Особливості структури організаційних документів (положення|становища| – типові і індивідуальні; інструкції – посадова, з техніки безпеки, з експлуатації оснащення; статути|устави|). Ознаки і призначення розпорядчих документів (ухвала|постанова|, вказівка, розпорядження). Складання службових документів. Помилки, які зустрічаються при складанні документів. Редагування заяв, розписок, довіреності, довідок, наказів|наказ-інструкцій|, розпоряджень, протоколів, актів, договорів, трудових угод, декларацій, заявок, службових листів, автобіографій, характеристик, відомостей, оголошень, запрошень  і ін. 

Лабораторно-практична робота:

1. Редагування службових документів різного призначення.

ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТА
 «УКРАЇНСЬКЕ ДІЛОВЕ МОВЛЕННЯ»

	№

з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	з них на 

лабораторно-практичні роботи

	1.
	Роль і значення мови в суспільному житті
	1
	

	2.
	Усне ділове мовлення
	2
	1

	3.
	Лексичні засоби мови
	2
	1

	4.
	Морфологічні засоби мови
	4
	2

	5.
	Синтаксичні засоби мови
	4
	2

	6.
	Мова документів
	2
	

	7.
	Документування в управлінській діяльності
	19
	12

	
	Всього годин:
	34
	18


Тема 1.Роль і значення мови в суспільному житті

Мовна політика в Україні. Роль мови у суспільному житті. Поняття літературної мови. Мовна норма. Стильові різновиди української літературної мови. Офіційно-діловий стиль. Стиль сучасного ділового письма. Культура ділового мовлення. Вимоги до мовлення (правильність, змістовність, логічність, точність, доречність, виразність).

Тема 2. Усне ділове мовлення

Особливості усного ділового мовлення. Протокольні вимоги щодо організації та методики проведення заходів. Прийом відвідувачів. Телефонна розмова. Ділова бесіда. Форми ввічливості. Ділові наради. Усне публічне мовлення. Види і жанри публічних виступів: доповідь, промова, лекція, прес-конференція.

Стійкі мовні звороти. Функціонально-стилістичні особливості використання стійких мовних зворотів (форми ввічливості). Жести і міміка як невербальні засоби спілкування.

Лабораторно-практична робота:

1.Прес-конференція.

Тема 3. Лексичні засоби мови

Значення слова. Багатозначність слів. Мовні помилки, пов’язані з незнанням значення слова: пароніми, синоніми, омоніми, тавтологія. Професійна лексика. Неологізми й запозичання. Фразеологія сучасної літературної мови. Фразеологія у діловому мовленні. Помилки у застосуванні фразеологічних зворотів. Іншомовні слова. 

Термінологія. Заміна іноземних термінів українськими словами. Використання термінів в діловому мовленні.

Лабораторно-практична робота:

1.Заміна іноземних термінів українськими словами.

Тема 4. Морфологічні засоби мови

Стилістичне використання іменників, складності у вживанні іменників, пов’язаних з категоріями роду; з категорією числа. Відмінкові закінчення іменників. Утворення по батькові. Правопис прізвищ.

Форми, групи прикметників. Особливості утворення і вживання форм ступенів порівняння.

Вживання кількісних числівників. Правопис.

Вживання займенників. Правопис.

Форми, способи творення дієслів. Категорії  часу і способу дієслів. Прислівники, прийменники, сполучники.

Лабораторно-практична робота: 

1.Використання прізвищ, імен та по батькові.

Тема 5. Синтаксичні засоби мови

Синонімічне використання прийменникових і безприйменникових конструкцій. Помилки, пов’язані з багатозначністю слова, при використанні синонімів. Вживання прийменників при однорідних реченнях. Змістові зв’язки і порядок слів у простому реченні.

Узгодження  підмета з присудком. Узгоджені означення. Вживання деяких видів додатків і обставин. Помилки, пов’язані з логічною не сполучуваністю однорідних членів речення, з узагальненими словами.

Паралельні синтаксичні конструкції дієприкметникових та дієприслівникових зворотів. Стилістичне використання конструкцій з іменниками, утвореними від дієслів.

Вживання особових і безособових конструкцій. Особливості будови складного речення. Вживання сполучників і сполучних слів. Використання прямої мови та цитат у тексті.
Лабораторно-практична робота:

1.Стилістичне використання конструкцій з іменниками.

Тема 6. Мова документів

Документи: функції та класифікація. Вимоги до складання й оформлювання документів. Оформлення сторінки. Текст і його 

оформлювання. Скорочування слів і словосполук. Стандартування ділового тексту. Реквізити ділових паперів.

Тема 7. Документування в управлінській діяльності

Складання документів. Типові мовні звороти. Документи з особового складу: заява, автобіографія, характеристика тощо.

Довідково-інформаційні документи: службовий лист, довідка, доповідна записка, пояснювальна записка, службова записка, протокол, витяг з протоколу тощо.

Розпорядчі документи: накази, розпорядження, постанова, вказівка, судова ухвала. Витяги. Господарсько-договірні документи: договір, трудова угода, контракт тощо.

Обліково-фінансові документи: акт, претензійний лист, позовна заява, аудиторський висновок.

Лабораторно-практичні роботи:
1.Складання документів: заява, автобіографія, характеристика.

2.Складання документів: службовий лист, службова записка, протокол, витяг з протоколу.

3.Складання документів: наказ з основної діяльності, наказ з особового складу.

4.Складання документів: розпорядження, постанова, вказівка.

5.Складання документів: договір, трудова угода, акт, контракт. 

6.Складання документів: аудиторський висновок, запрошення, оголошення.

ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТА
«Іноземна мова за професійним спрямуванням»

	№

з/п
	Тема
	Всього
	з них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Введення в курс вивчення ділової іноземної мови 
	4
	2

	2.
	Розмова по телефону
	6
	2

	3.
	Ділова поїздка
	6
	2

	4.
	Ділова кореспонденція 
	8
	2

	5.
	Прийняття на роботу
	6
	2

	
	Всього годин:
	40
	10


Тема 1. Введення в курс вивчення ділової іноземної мови

Введення у бізнес курс іноземної мови, ознайомлення з різними формами привітання, прощання. Опис структури компанії, акроніми.

Лабораторно-практичні роботи:

1.Привітання, прощання.

2. Опис структури компанії.

Тема 2. Розмови по телефону

Знайомство з фразами телефонної розмови та найбільш вживаними словами і висловлюваннями, приклади телефонних розмов з клієнтами,

Телефонні кліше.

 Лабораторно-практична робота:

1.Телефонні розмови.

Тема 3. Ділова поїздка

Ділові поїздки. Замовлення квитків, реєстрація в готелі, виїзд з готелю.

Прийом гостей.

Лабораторно-практичні роботи:

1.Ділові поїздки.

2. Прийом гостей.

Тема 4. Ділова кореспонденція 

Знайомство зі службовими і приватними листами, оформлення конверту.

Дати, стилі, схеми листів. Оформлення телеграми і телефаксу. 

Лабораторно-практична робота:

1. Оформлення листів, телеграм, телефаксу
Тема 5. Прийняття на роботу
Прийом на роботу, написання резюме, заяви на роботу. Оформлення ділових документів. Контракт.

Лабораторно-практичні роботи:

1.Написання резюме, заяви на роботу.

2. Оформлення ділових документів.

ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТА 
«ПСИХОЛОГІЯ ДІЛОВИХ ВІДНОСИН»

	№

з/п
	Теми
	Кількість годин

	
	
	Всього
	з них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Психіка людини і її розвиток.
	6
	2

	2
	Психологія особи
	10
	2

	3
	Психологія і етика ділового спілкування
	4
	

	4
	Психологія колективу і групи
	2
	

	5
	Психологія конфлікту
	4
	2

	
	Всього годин:
	26
	6


Тема 1. Психіка людини і її розвиток.
Психіка і її розвиток. Роль спадковості, середовища|середи| і виховання в розвитку психіки людини. Мозок людини. Механізми зв'язку. Вища нервова діяльність. Психічні пізнавальні процеси. Відчуття. Сприйняття. Увага. Пам'ять. Мислення. Репрезентативні системи. Візуаліст. Аудіаліст. Кінестетик.

Лабораторно-практичні роботи: 

1. Розвиток уваги і тренування пам'яті.

2. Визначення репрезентативних| систем.

Тема 2. Психологія особи|особистості|

Особа|особистість| і її розуміння. Характеристика особи|особистості|. Біологічний фундамент особи|особистості|. Структура особи|особистості|. Індивідуальні особливості особи|особистості|. Характер|вдача|. Чинники|фактори|, що впливають на формування характеру|вдачі| і становлення особи|особистості|. Темперамент, здібності, мотивація, воля, соціальні установки. Здібності і ролі особи|особистості|. Самооцінка. Творчі здібності особи|особистості|. Типи розвитку особи|особистості|. Комунікативні якості особи|особистості|. Формування професійних якостей. 

Лабораторно-практична робота:

1. Визначення темпераменту, самооцінки особи|особистості|.
Тема 3. Психологія і етика ділового спілкування

Сутність|сутність| спілкування. Загальні|спільні| правила спілкування. Міжособова комунікація. Мотиви спілкування. Процес спілкування. 

Види ділового спілкування. Особливості особи|особистості|, яких необхідно враховувати при спілкуванні. Правила вітання|привітання| і 
звернення|звертання|. Використання візитних карток|карточок|. Психологічні і етичні норми і принципи ділового спілкування.  Комунікативні способи спілкування. Вербальне спілкування. Невербальне спілкування. Питання в процесі спілкування.

Тема 4. Психологія колективу і групи

Група і її структурна організація. Лідерство в групі. Види лідерства. Керівництво в групі. Авторитет. Характеристика групових процесів. Колектив. Психологічний клімат. Проблеми адаптації. Громадська думка і її формування.

Тема 5. Психологія конфлікту

Агресивність. Способи зняття агресії. Стрес і його особливості. Способи психологічного захисту. Конфлікт. Формула конфлікту. Типи конфліктів. Поведінка в конфліктах.

Лабораторно-практична робота: 

1. Способи зняття агресії і психологічного захисту.
ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТА 
«ПРОЕСІЙНА ЕТИКА»
	№

з/п
	Теми
	Кількість годин

	
	
	Всього
	з них на

лабораторно-практичні

роботи

	1
	Ділові і особисті якості секретаря керівника
	2
	

	2
	Зовнішній вигляд секретаря керівника
	2
	1

	3
	Робочий день секретаря керівника
	4
	2

	4
	Секретар і керівник організації
	6
	2

	5
	Організація роботи секретаря в приймальні
	6
	2

	6
	Мовний етикет в діловому спілкуванні
	4
	2

	7
	Організація нарад і прийом делегацій
	6
	2

	8
	Організація і проведення прийомів і презентацій
	6
	2

	9
	Правила столового етикету.
	4
	1

	
	Всього годин:
	40
	14


Тема 1. Ділові і особисті якості секретаря.

Формула ідеального секретаря. Характеристика ділових якостей. Особисті якості необхідні секретареві. Формування професійних якостей. Сфери ділового спілкування секретаря. Ефективність ділового спілкування. Принципи професійного відбору секретарів. Поведінка секретаря в конфліктних ситуаціях. 
Тема 2. Зовнішній вигляд секретаря керівника

Зовнішній вигляд секретаря. Імідж-дизайн.  Складові іміджу секретаря.. Мода. Стиль. Макіяж. Вимоги до одягу і макіяжу.

Лабораторно-практична робота: 

2. Зовнішній вигляд секретаря керівника.

Тема 3. Робочий день секретаря керівника

Організація і планування робочого часу. Максимальна ефективність робочого часу. Основні джерела втрат часу. «Помічники» секретаря – офісна службова бібліотека, записники, ділові календарі, щоденники. ПК в роботі секретаря.
Лабораторно-практична робота:
1. Робочий день секретаря керівника.
Тема 4. Секретар і керівник організації

Етикет ділових відносин між ними. Організація діяльності керівника. Взаємодія секретаря і керівника в процесі повсякденної діяльності. Інформаційне забезпечення керівника. Організація роботи секретаря з інформацією. Два способи обробки інформації. Методи підвищення ефективності роботи з інформацією. Підготовка доповідей. Підготовка виступів керівника. Підготовка ділових поїздок керівника.
Лабораторно-практична робота:

1. Секретар і керівник організації

Тема 5. Організація роботи секретаря в приймальні

Ділове спілкування з колегами і відвідувачами. Особливості роботи секретаря з відвідувачами і колегами в приймальні. Робота секретаря в приймальні. Прийом відвідувачів. Організація прийому відвідувачів. 

Лабораторно-практична робота:

1. Організація роботи секретаря в приймальні .
Тема 6. Мовний етикет в діловому спілкуванні.

Правила звертання. Відрекомендування і звернення, як важливий елемент ділового спілкування. Порядок відрекомендування. Візитні картки. Особливості оформлення, використання. Правила розсилки і вручення візитних карток. Правила ведення ділової бесіди. Етикет ділового листування, зокрема із закордонними партнерами і за допомогою електронної пошти. Етика телефонної розмови. Спілкування по телефону. Особливості проведення телефонних переговорів. 

Лабораторно-практична робота:

1. Мовний етикет в діловому спілкуванні.

Тема 7. Організація нарад і прийом делегацій

Організація нарад. Підготовка і обслуговування. Підготовка сувенірів і пам'ятних подарунків. Протокольні аспекти прийому делегацій. Посадка в службовому автомобілі. Національні особливості вітання.

Лабораторно-практична робота:

1. Організація нарад і прийом делегацій.
Тема 8. Організація і проведення прийомів і презентацій

Організація прийомів і презентацій. Види прийомів. Організація прийомів. Складання списків. Розсилка запрошень і відповідей на них. Розміщення за столом. Сервіровка. Поведінка на прийомі. Проведення презентацій. Організація різних видів прийомів. Підготовка сувенірів і подарунків. Підготовка і проведення презентацій, переговорів. Організація і відвідування офіційних прийомів. Особливості ділового етикету в зарубіжних країнах. 

Лабораторно-практична робота:

1. Організація і проведення прийомів і презентацій.

Тема 9. Правила столового етикету

Поведінка в ресторані. Столовий етикет. Сервіровка столу. Естетика сервіровки. Вимоги до приготування і сервіровки страв в офісі. Приготування в офісі. Чай. Кава. Бутерброди. Використання мікрохвильової печі. 

Лабораторно-практична робота: 

1. Правила столового етикету.

ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТА
 «ОХОРОНА ПРАЦІ»

	№ з\п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	всього
	з них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Правові та організаційні основи охорони праці
	2
	

	2.
	Основи безпеки праці при виконанні робіт за професією «Секретар керівника (організації, підприємства, установи)». Загальні відомості про потенціал небезпек. Психологія безпеки праці. Організація роботи з охорони праці
	5
	

	3.
	Основи пожежної безпеки. Вибухонебезпека і вибухозахист виробництва
	2
	

	4.
	Основи електробезпеки
	2
	

	5.
	Основи гігієни праці та виробничої санітарії.  Медичні огляди.
	2
	

	6.
	Надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках
	2
	

	Всього годин:
	15
	


Тема 1. Правові та організаційні основи охорони праці

Зміст поняття «охорона праці», соціально-економічне значення охорони праці. Мета і завдання предмета «Охорона праці», обсяг, зміст і порядок його вивчення. Додаткові вимоги щодо вивчення предмета при підготовці робітників для виконання робіт з підвищеною небезпекою.

Основні законодавчі акти з охорони праці: Конституція України, Закон України «Про охорону праці», Кодекс законів про працю України, Закон України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату працездатності», Основи законодавства України про охорону здоров’я, Закон України «Про пожежну безпеку», Закон України  «Про використання ядерної енергії та радіаційну безпеку», Закон України «Про забезпечення санітарного та епідемічного благополуччя населення», Закон України «Про колективні договори і угоди».

Основні нормативно-правові акти з охорони праці. Право громадян на охорону праці при укладанні трудового договору. Правила внутрішнього трудового розпорядку. Тривалість робочого дня працівників. Колективний договір, його укладання і виконання. Права працівників на охорону праці під час роботи на підприємстві, на пільги і компенсації  за важкі та шкідливі умови праці. Охорона праці жінок і неповнолітніх. Відповідальність за 
порушення законодавства про працю, охорону праці, нормативно-правових актів з охорони праці.

Поняття про виробничий травматизм і профзахворювання. Нещасні випадки, пов’язані з працею на виробництві і побутові. Безпека праці і здоровий спосіб життя. Алкоголізм і безпека праці. Професійні захворювання і професійні отруєння. Основні причини травматизму і професійних захворювань на виробництві. Основні заходи запобігання травматизму та захворювання на виробництві: організаційні, технічні, санітарно-виробничі,  методико-профілактичні. Соціальне страхування від нещасних випадків і професійних захворювань. Соціальна і медична реабілітація працівників. Розслідування та облік нещасних випадків на виробництві, професійних захворювань і професійних отруєнь. 

Тема 2. Основи безпеки праці при виконанні робіт за професією «Секретар керівника (організації, підприємства, установи)». Загальні відомості про потенціал небезпек. Психологія безпеки праці. Організація роботи з охорони праці

Загальні питання безпеки праці. Перелік робіт з підвищеною небезпекою, для проведення яких потрібне спеціальне навчання і щорічна перевірка знань з охорони праці. 

Загальні відомості про потенціал небезпек. Основні небезпеки під час проведення робіт за професіями.

Роботи з підвищеною небезпекою у сфері інформаційно-комп'ютерних технологій. Захист від дії хімічних і біологічних чинників. Зони безпеки та їх огородження. Світлова і звукова сигналізація. Попереджувальні надписи, сигнальні фарбування. Знаки безпеки.

Правила та заходи щодо попередження нещасних випадків і аварій. Вимоги безпеки у навчальних, навчально-виробничих приміщеннях навчальних закладів.

Фізіологічна та психологічна основа трудового процесу (безумовні та умовні рефлекси, їх вплив на безпеку праці). 

Психологія безпеки праці. Пристосування людини до навколишніх умов в процесі праці (почуття, сприймання, увага, пам(ять, уява, емоції) та їх вплив на безпеку праці.

Психофізичні фактори умов праці (промислова естетика, ритм і темп роботи, виробнича гімнастика, кімнати психологічного розвантаження) та їх вплив на безпеку праці.

Перелік робіт з підвищеною небезпекою та робіт, для яких є потреба в професійному доборі; організація безпеки праці на таких роботах згідно з нормами та правилами.

Прилади контролю безпечних умов праці. Світлова та звукова сигналізація. Запобіжні написи, сигнальне пофарбування. Знаки безпеки.

Запобігання виникненню аварій техногенного характеру. План евакуації з приміщень у разі аварії.

Основи безпеки праці у сфері інформаційних технологій.
Загальні вимоги щодо облаштування робочих місць, обладнаних відеотерміналами: належні умови освітлення приміщень і робочого місця, оптимальні умови мікроклімату (температура, відносна вологість, швидкість руху, рівень іонізації повітря). Основні санітарно-гігієнічні вимоги. Вимоги до освітлення. Вимоги до організації робочого місця користувача ПК: необхідна площа, правила розташування робочих місць з відеотерміналами, конструкція робочого місця користувача ПК, правильне розташування користувача відносно комп’ютерної техніки. Основні вимоги безпеки під час експлуатації ПК. Режим праці та відпочинку. Вимоги до виробничого персоналу. Обов’язки, права та відповідальність за порушення правил безпеки.
Електробезпека при обслуговуванні ПК, периферійного, комутаційного та офісного обладнання. Засоби запобіганню враженню статичною електрикою. Занулення та заземлення ПК, периферійного і офісного обладнання.  

Вимоги безпеки праці та виробничої санітарії при організації робочого місця техніка з заміни витратних матеріалів периферійного і офісного обладнання.  

Вимоги безпеки праці та виробничої санітарії під час роботи з витратними матеріалами для периферійного і офісного обладнання 

Вимоги безпеки праці під час виконання робіт за ПК з використанням периферійного і офісного обладнання. Особливості проведення технічного обслуговування ПК, периферійного і офісного обладнання.

Профілактика втомлюваності під час роботи за ПК. Ергономічні вимоги по правильній організації робочого місця з використанням ПК. 

Тема 3. Основи пожежної безпеки. Вибухонебезпека виробництва і вибухозахист

Характерні причини виникнення пожеж: порушення правил використання відкритого вогню і електричної енергії, використання непідготовленої техніки в пожежонебезпечних місцях: порушення правил використання опалювальних систем, електронагрівальних приладів, відсутність захисту від блискавки, дитячі пустощі. Пожежонебезпечні властивості речовин.

Організаційні та технічні протипожежні заходи. Пожежна сигналізація.

Горіння речовин і способи його припинення. Умови горіння. Спалах, запалення, самозапалення, горіння, тління. Легкозаймисті й горючі рідини. Займисті, важкозаймисті і незаймисті речовини, матеріали та конструкції. Поняття вогнестійкості.

Вогнегасильні речовини та матеріали: рідина, піна, вуглекислота, пісок, покривала, їх вогнегасильні властивості. Особливості гасіння пожежі на об’єктах галузі.

Організація пожежної охорони в галузі.

Стан та динаміка аварійності в світовій індустрії. Аналіз характерних значних промислових аварій, пов’язаних з викидами, вибухами та пожежами хімічних речовин. Загальні закономірності залежності масштабів руйнувань і тяжкості наслідків аварій від кількості, фізико-хімічних властивостей і параметрів пальних речовин, що використовуються у технологічній системі.

Теоретичні основи механізму горіння та вибуху. 

Параметри і властивості, що характеризують вибухонебезпеку середовища.

Тема 4. Основи електробезпеки

Електрика промислова, статична і атмосферна.

Особливості ураження електричним струмом. Вплив електричного струму на організм людини. Фактори, які впливають на ступінь ураження людини електрикою: величина напруги, частота струму, шлях і тривалість дії, фізичний стан людини, вологість повітря. Безпечні методи звільнення потерпілого від дії електричного струму.

Загальні відомості про 4-провідну електричну мережу живлення. Фазова  та лінійна напруга. Електричний потенціал Землі. Електрична напруга доторкання.

Допуск до роботи з електрикою і електрифікованими машинами. Колективні та індивідуальні засоби захисту в електроустановках. Попереджувальні надписи, плакати та пристрої, ізолюючі прилади. Занулення та захисне заземлення, їх призначення. 

Правила безпечної експлуатації електроустановок споживачів.

Правила поведінки під час грози. 

Тема 5. Основи гігієни праці. Медичні огляди

Поняття про гігієну праці як систему організаційних, гігієнічних та санітарно-технічних заходів. Шкідливі виробничі фактори (шум, вібрація, іонізуючі випромінювання тощо), основні шкідливі речовини, їх вплив на організм людини. Дії вірусів, інфекцій, що передаються через кров, біологічні рідини і спричиняють порушення нормальної життєдіяльності людини, викликають гострі та хронічні захворювання.

Лікувально-профілактичне харчування.

Фізіологія праці. Чергування праці і відпочинку. Виробнича гімнастика. Додержання норм піднімання і переміщення важких речей неповнолітніми і жінками. 

Основні гігієнічні особливості праці за даною професією.

Вимоги до опалення, вентиляції та кондиціонування повітря виробничих, навчальних та побутових приміщень. Правила експлуатації систем опалення та вентиляції.

Види освітлення. Природне освітлення. Штучне освітлення: робоче та аварійне. Правила експлуатації освітлення. 

Санітарно-побутове забезпечення працівників. Щорічні медичні огляди працюючих неповнолітніх, осіб віком до 21року.
Тема 6. Надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках
Основи анатомії людини.

Послідовність, принципи й засоби надання першої допомоги.

Основні принципи надання першої допомоги: правильність, доцільність дії, швидкість, рішучість, спокій. Запобіжні заходи щодо інфікування СНІДом під час надання першої допомоги при пораненнях, припиненні кровотечі з ран, носа, вуха тощо.

Засоби надання першої допомоги. 

Способи реанімації. Штучне дихання способом «з рота в рот» чи «з носа в ніс». Положення потерпілого і дії особи, яка надає допомогу.  Непрямий масаж серця. Порядок одночасного виконання масажу серця та штучного дихання.

Види електротравм. Правила надання першої допомоги при ураженні  електричним  струмом.

Перша допомога при ударах, вивихах, переломах, розтягненні зв'язок.

Припинення кровотечі з рани, носа, вуха, легень, стравоходу тощо. Перша допомога при пораненнях. Правила накладання пов’язок, їх типи.

Надання першої допомоги при знепритомнінні (втраті свідомості), шоку, тепловому та сонячному ударі, обмороженні.

Опіки, їх класифікація. Перша допомога при хімічних і термічних опіках, опіку очей.

Перша допомога при запорошуванні очей. Способи промивання очей.
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І  ВИРОБНИЧЕ НАВЧАННЯ
Тема 1. Організація робочого місця секретаря. Безпека праці

Ознайомлення з професією. Загальна характеристика навчального процесу.

Ознайомлення з режимом роботи і правилами внутрішнього розпорядку в навчальному закладі. Ознайомлення з освітньо-кваліфікаційною характеристикою секретаря керівника. Розподіл учнів за робочими місцями. Організація робочого місця: правильна посадка, освітлення робочого місця.

Вимоги безпеки праці в навчальному кабінеті і на робочих місцях. Основні правила та інструкції з безпеки праці.

Основні правила електробезпеки. Перша допомога при ураженні електричним струмом. Пожежна безпека. Причини пожеж у приміщеннях навчального закладу. Заходи попередження пожеж. Причини травматизму, заходи з їх попередження. Професійно-прикладна фізична підготовка: вправи і масаж для пальців і кистей рук, вправи для м’язів шиї і плечей, вправи для осанки. 

Тема 2. Освоєння клавіатури ПК. Розвиток техніки та швидкості друку

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, безпеки праці. Вправи. 

Вправи
Освоєння  клавіатури персонального комп’ютера.  Розподіл її  на ряди  і  зони дії  пальців. Пробільний клавіш.

Засвоєння руху пальців по клавішах основного ряду. Основна позиція: ліва рука – ФЫВА, права – ОЛДЖ. Відпрацювання правильного удару по клавішах основного ряду. Сліпий десятипальцевий метод. Основна позиція. Постановка рук, ритм удару.

Засвоєння навичок руху пальців до клавіш другої зони:   букви КЕ  НГ  і  МИ  ТЬ;   знаки:

 –; .; ,; :; цифри - 4, 5 і 6, 7; особливості їх виконання. Відпрацювання    правильних ударів по клавішах цієї зони, друк коротких слів.

Засвоєння навичок руху пальців до клавіш третьої зони: букви УС і ШБ; знаки – (-; /; _; “); цифри – 3, 8.

Засвоєння навичок руху пальців до клавіш четвертої зони: букви ЩЮ і ЦЧ; знаки - ?; -.

Відпрацювання правильних ударів по клавішах цієї зони.

Друк слів і словосполучень. Вивчення руху пальців до клавіш п’ятої зони: букви ЙФЯ
і ЗХЇЄ’, знаки №; §; %; +; =; цифри – 1, 2 і 9, 0.

Відпрацюванням слів і поступовий перехід до фразового тренування.

Ритмічне тренування друку слів, словосполучень і фраз.
Відпрацювання координації рухів пальців і кистей рук при роботі з правим і верхнім регістрами. Використання клавіші верхнього регістру при друку: прізвища, імені та по батькові, географічних назв, абревіатури, багатозначних чисел. Написання коротких текстів.

Друк знаків тире, дефісу і знака переносу тексту. Друк складених  знаків і знаків, які використовуються з числами: номер, відсоток, параграф. Друк простих, десяткових та змішаних дробів.  Друк дробів. Показник степені, індекси, одиниці вимірювання. Арифметичні дії (складання, віднімання, множення, ділення).

Друк римських цифр. Друк дат. Друк дат у тексті. Друк хімічних формул,

географічних позначок. Друк кількісних та порядкових числівників. Друк складних прикметників, друга частина яких – числівник. 

Текстові вправи. Друк прямої мови, діалогу, цитат. Вправи в друкуванні та оформленні їх.

Тема 3. Робота з операційною системою Windows

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, безпеки праці. 

Вправи
Завантаження операційної системи. Робота з об’єктами на робочому столі. Загальні елементи інтерфейсу. Панель задач. Контекстні меню панелі задач. Розкладка клавіатури. Робота з мишею. 

Вікна Windows. Елементи вікна. Настройка параметрів екрану. Настройка клавіатури.

Робота в програмі “Провідник”. Робота з файлами і папками: вибір,  перейменування, знищення, пошук і відкриття документів.

Створення папок і ярликів.

Робота зі стандартними програмами. Робота з дискетами і дисками: перевірка, форматування, стиск інформації. Довідкова система. Контроль знань.

Тема 4. Робота в текстовому редакторі Word

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, безпеки праці.

Вправи
Запуск програми. Настройка панелей. Структура вікна. Оформлення машинописної сторінки. Робота з вікном “Параметри сторінки”: оформлення полів, вибір стандартних форматів, вибір нестандартних форматів, вибір орієнтації сторінки. Форматування абзаців, вибір шрифту і розміру. Встановлення абзацного відступу. 

Друк коротких текстів з  абзацами через заданий інтервал.
Тренувальні вправи для підвищення швидкості друку. Розрахунок швидкості друку. Фразові і текстові тренування зі секундоміром. Періодична 
перевірка впливу нарощування швидкості роботи на якість друку. Рух швидкості з 50 ударів за хвилину до 110 ударів за  хвилину.

Розвиток автоматизму пальців. Словникові, фразові та текстові вправи.

Друк коротких текстів за три хвилини. Друк підготовлених текстів на швидкість. 

Друк текстів за п’ять хвилин. Перевірка текстів, виправлення помилок. Повторний друк тексту з нарощуванням швидкості. Робота на швидкість. Розрахунок швидкості через “Сервіс”. Пошук і автозаміна. Автоматична перевірка орфографії. Розставлення переносів.

Способи виділення тексту в тексті (прописними буквами, підкресленням, в розрядку). Способи виділення рядка, речення, переміщення, копіювання, відновлення елементів тексту. 

Оформлення заголовків і підзаголовків. Друк заголовків у декілька рядків.

Прийоми виправлення помилок у тексті. Коректурні знаки. Застосування їх у коректурній правці машинописних робіт. Практична робота після коректурної правки.  Оформлення рукопису.

Нумерація сторінок. 

Оформлення титульного листа двома способами: кутовим та центрованим. 

Оформлення внутрішньотекстових приміток, додатків, підстав. Друк текстів з примітками. Розрахунок і оформлення підрядкових приміток (виносок). Друк текстів з оформленням виносок.

Оформлення бібліографічних відомостей. Способи їх розташування. Заповнення бібліографічних відомостей.

Друк текстових скорочень.

Перетворення тексту в списки. Перетворення тексту в колонки. Робота з колонтитулами. Збереження документа.

Створення таблиць у програмі Word: конструювання таблиці. Введення даних. Способи додавання і усунення стовбців і рядків.

Робота з графічним редактором Miсrosoft Word.

Декоративне оформлення документа: перегляд, установлення графічних зображень з бази даних Word. Використання фігурного тексту Word Art, використання рамок, маркерів, вибір кольору, шрифту, заливки. 

Робота з газетними текстами, які ілюстровані вирізками з журналів.

Тема 5. Виконання конструкційної сітки на персональному комп’ютері

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, безпеки праці.

Вправи
Побудова формуляра – зразка організаційно-розпорядчої документації 
 формату А4 з нанесенням реквізитів (33 реквізита). Стандарт “Система організаційно-розпорядчої документації”.
Побудова формуляра – зразка формату А5.

Тема 6. Оформлення реквізитів документів організаційно-розпорядчої документації на персональному комп’ютері

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, безпеки праці.

Вправи
Оформлення основних реквізитів документів: найменування виду документа, дата його створення, індекс, посилання на індекс і дату вхідного документа, заголовок до тексту, текст, відмітка про засвідчення копій, відмітка про використання документа і направлення його до справи.

Використання восьми положень табулятора при оформленні реквізитів документа. Контрольна перевірка знань за даною темою.

Тема 7. Оформлення довідково-інформаційних документів

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, безпеки праці.
Навчально-виробничі роботи

Складання і оформлення службових листів: листи – прохання, листи – відповіді, інформаційні листи, листи – вимоги, рекламаційні листи, листи –циркуляри.

Складання і оформлення довідок службових і тих, що надаються окремим громадянам.

Складання і оформлення телеграм і телефонограм.

Складання і оформлення доповідних і пояснювальних записок.

Складання і оформлення актів.

Складання і оформлення протоколів, витягу з протоколу.

Складання і оформлення договорів, трудових угод, контрактів.

Складання і оформлення планів, звітів, списків, зведень.

Тема 8. Оформлення розпорядчих документів

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, безпеки праці.
Навчально-виробничі роботи

Складання і оформлення наказів з основної діяльності.

Складання і оформлення постанов, розпоряджень, вказівок, рішень.
Тема 9. Оформлення організаційних документів
Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, безпеки праці.
Навчально-виробничі роботи

Оформлення положень. Оформлення статутів. Оформлення правил та інструкцій.

Тема 10. Документи особового складу

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, безпеки праці.

Вправи
Складання і оформлення документів особового складу: автобіографія, заява (види заяв), доручення (види доручень), розписка.

Навчально-виробничі роботи

Складання і оформлення заяв про прийом на роботу, анкети (особистий  листок з обліку кадрів), особових справ, трудових книжок, характеристик, наказів  щодо особового складу, посвідчень на відрядження та ін.

Знімання копій з простих і нотаріальних документів.

Одержання копій з копіювально-розмножувальної техніки.

Тема 11. Організаційна робота з документами

Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, безпеки праці.
Навчально-виробничі роботи

Прийом документів. Обробка документів. Складання і оформлення журнальної форми реєстрації документів. 

Складання і оформлення термінової картотеки. 

Складання номенклатури справ, їх індексація.

Складання заголовків справ. Складання підсумкового запису справ. Контроль використання номенклатури справ. Формування справ. Складання класифікаторів документів. Складання внутрішнього опису, листів – замісників, карт – замісників.

Зберігання справ. Оформлення обкладинки справ. Складання описів для архівного зберігання документів.

Тема 12. Робота з табличним процесором Excel

Інструктаж за змістом занять, з організації робочого місця, з безпеки праці.
Вправи
Запуск програми. Структура вікна “Панелі інструментів”. Робоча область, активне вічко. Адреса вічка. Введення і редагування даних. Автопідсумовування. Введення формул і функцій автообчислювання. Побудова діаграм. Розробка баз даних. 
Тема 13. Автоматизація роботи в офісі 
Інструктаж за змістом занять, з організації робочого місця, з безпеки праці.

Вправи
Створення основного документа. Створення даних. Вставка полів злиття. Злиття даних з документом. Використання глосарія. Друк адрес на конвертах.

Створення шаблону на персональному комп’ютері.

Тема 14. Робота з офісною технікою

Інструктаж за змістом занять, з організації робочого місця, з безпеки праці.

Вправи
Робота на офісній техніці (сканування документів, одержання копій на копіювально-розмножувальній техніці, робота на факсимільному апараті, ламінування документів різних форматів).

ІІ  ВИРОБНИЧА ПРАКТИКА

Тема 1. Ознайомлення з робочим місцем секретаря керівника на підприємстві, організації,  установі. Техніка безпеки під час роботи на підприємстві, організації, установі.

Структура підприємства і організація праці на підприємстві. Комплексна система управління якістю роботи і продукції на підприємстві. Планування роботи і контроль якості роботи на виробничій дільниці та робочому місці.

Інструктаж з охорони праці і пожежної безпеки (проводить інженер по охороні праці підприємства). Система управління охороною праці, організація служби безпеки праці на підприємстві, організації, установі. Використання засобів індивідуального захисту.

Тема 2. Самостійне виконання робіт на робочому місці секретаря керівника (організації, підприємства, установи).

Самостійне виконання робіт на робочому місці секретаря керівника на підприємстві, організації, установі відповідно до вимог кваліфікаційної характеристики (під наглядом наставника) з дотриманням норм безпеки праці.

Примітка: Детальна програма виробничої практики розробляється кожним навчальним закладом окремо, з врахуванням сучасних технологій, новітніх устаткувань та матеріалів, умов виробництва, за погодженням з підприємствами – замовниками кадрів, та затверджується в установленому порядку.

Кваліфікаційна пробна робота.

Критерії кваліфікаційної атестації випускників

Професія – 4115 «Секретар керівника (організації, підприємства, установи)»
                                   (код, назва професії)

Кваліфікація – Секретар керівника (організації, підприємства, установи)
(рівень кваліфікації-розряд, клас, категорія)
ЗНАЄ, РОЗУМІЄ:
1. Організацію діловодства на підприємстві, в організації, установі

2. Загальновживані норми оформлення текстового матеріалу

3. Правила складання та оформлення організаційно-розпорядчої документації (ОРД)

4. Правила складання та оформлення розпорядчих документів 

5. Правила складання та оформлення довідково-інформаційної документації

6. Правила складання та оформлення організаційних документів

7. Правила складання та оформлення документів особового складу

8. Правила організації роботи з документами

9. Правила організації поточного зберігання документів

10. Правила організації обробки справ для наступного зберігання

11. Правила організації роботи з письмовими зверненнями громадян

12. Програмні засоби ПК. Комп'ютерні технології
13. Мережні системи та сервісі 
14. Стилістику ділового мовлення 

15. Композиційні особливості службових документів

16. Правила редагування службових документів

17. Призначення і оснащення сучасного офісу

18. Способи роботи з канцелярським приладдям робочого місця секретаря керівника
19. Способи роботи з сучасними засобами зв'язку
20. Ведення телефонного спілкування 

21. Правила переписки з діловими партнерами 

22. Способи роботи з засобами оперативного виводу і тиражування документів

23. Способи роботи з додатковими засобами створення документів

24. Побутову техніку офісу

25. Психіку людини і її розвиток
26. Психологію особи
27. Психологію і етику ділового спілкування

28. Психологію колективу і групи

29. Психологію конфлікту
30. Правила організації робочого дня секретаря керівника

31. Правила взаємодії секретаря і керівника організації

32. Правила організації роботи секретаря в приймальні

33. Правила організації нарад і прийому делегацій

34. Правила організації і проведення прийомів і презентацій

35. Правила столового етикету
ВМІЄ:
1. Раціонально та ефективно організувати робоче місто.

2. Виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці. 

3. Додержуватись норм, методів і прийомів безпечного ведення робіт.

4. Виконувати функції, що  включають організаційне-технічне забезпечення адміністративно-розпорядчої діяльності керівника підприємства. 

5. Приймати кореспонденцію, яка надходить на розгляд керівникові, передавати її, згідно з прийнятим рішенням, до структурних підрозділів або конкретним виконавцям для використання в процесі роботи або підготовки відповідей. 

6. Вести діловодство, виконувати різні операції із застосуванням комп’ютерної техніки, призначеної для збирання, оброблення  і подання інформації для підготовки і прийняття рішень. 

7. Приймати документи і особисті заяви на підпис керівником підприємства. 

8. Готує документи і матеріали, необхідні для роботи керівникові. 

9. Стежити за своєчасним розглядом і поданням структурними підрозділами та конкретними виконавцями документів, що надходять на виконання, перевіряти правильність оформлення підготовлених проектів документів, що передаються керівнику на підпис, забезпечує якісне їх редагування.

10. Організовувати проведення телефонних переговорів керівника, записувати за його відсутності одержану інформацію і доводити до його відома її зміст, передавати і приймати інформацію на приймально-переговорних пристроях (телефакс, телекс і т. ін.), а також телефонограми, своєчасно доводити до його відома інформацію, одержану каналами зв’язку. 

11. За дорученням керівника складати листи, запити, інші документи, готувати відповіді авторам листів. 

12. Виконувати роботу з підготовки засідань і нарад, які проводить керівник (збирання необхідних матеріалів, повідомлення учасників про час і місце проведення, порядок денний, введення їх реєстрації), вести і оформляти протоколи засідань і нарад. 

13. Здійснювати контроль за виконанням працівниками підприємства виданих наказів та розпоряджень, а також за додержанням термінів виконання вказівок і доручень керівника підприємства, що взяті на контроль.

14. Вести контрольно-реєстраційну картотеку. 

15. Забезпечувати робоче місце керівника необхідними засобами організаційної техніки, канцелярським приладдям, створювати умови, що сприяють його ефективній роботі. 

16. Друкувати за вказівкою керівника службові матеріали, необхідні для його роботи або вводити поточну інформацію у банк даних. 

17. Організовувати приймання відвідувачів, сприяти оперативності розгляду прохань і пропозицій працівників. 

18. Формувати справи відповідно до затвердженої номенклатури, забезпечувати їх зберігання і в установлені строки здавати до архіву. 

19. Копіювати документи на персональному ксероксі.
ПЕРЕЛІК ОСНОВНИХ ОБОВ’ЯЗКОВИХ ЗАСОБІВ НАВЧАННЯ

	№ з/п
	Найменування
	Кількість на  групу з 15 осіб
	Примітка



	
	
	Для індивіду-ального кори-стування
	Для групового користування
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	ОБЛАДНАННЯ
	
	
	

	1.
	Друкарська машина
	1
	15
	

	2.
	Персональна електронно - обчислювальна машина, комп’ютер
	1
	15
	

	3.
	Принтери 
	-
	5
	

	4.
	Сканер
	-
	5
	

	5.
	Факс
	-
	1
	

	6.
	Ксерокс (настільний)
	-
	1
	

	7.
	Ксерокс (стаціонарний)
	-
	1
	

	8.
	Знищувач паперу
	-
	1
	

	9.
	Ламінатор
	-
	1
	

	10.
	Палітурний пристрій
	-
	1
	

	11.
	Нумератор
	-
	1
	

	12.
	Дирокол
	-
	5
	

	13.
	Демонстраційний стіл
	-
	1
	

	14.
	Секретарський преснабір
	1
	15
	

	15.
	Штамп та печатка
	-
	1
	

	  16.
	Канцелярське приладдя (комплект)
	1
	15
	

	
	Прикладне програмне забезпечення навчального призначення
	
	
	

	1.
	Програма “Русский офис” SONO
	
	1
	

	2.
	Комплект офісних програм Miсrosoft Оffiсe
	
	1
	

	3.
	Norton Utilities
	
	1
	

	4.
	Програма перекладач Ruta
	
	1
	

	5.
	1С – програма
	
	1
	

	6.
	Автоматизований документообіг Lutos
	
	1
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