Програма 
„Секретар керівника”

Вищий рівень

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

В сучасних умовах особливої актуальності та практичного значення набуває професійна підготовка старшокласників. У виявленні професійних здібностей старшокласників та їхніх інтересів провідне місце належить позашкільним закладам, які надають можливість реалізувати себе в тій галузі, яка їм природно відповідає.

Метою програми є формування компетентностей особистості в процесі допрофесійної підготовки за професією секретаря керівника.

Основні завдання програми полягають у формуванні таких компетентностей: 

- пізнавальної - ознайомлення з основами діловодства, кадрової роботи, функціональними стилями сучасної української мови;
- практичної - формування практичних навичок складання та оформлення ділових паперів різних видів і розрядів, документообігу та зберігання документів в установі, використання комп'ютерної техніки;
- творчої - набуття досвіду власної творчої діяльності, розвиток комунікативних здібностей, потреби у творчій самореалізації й духовному самовдосконаленні;
- соціальної - формування культури усного ділового спілкування, розвиток трудової культури, моральних якостей, громадянської позиції, виховання поваги до праці, позитивних якостей емоційно-вольової сфери (самостійність, наполегливість, працелюбство, доброзичливість).
Програма допрофесійної підготовки „Секретар керівника” складена з урахуванням вікових особливостей учнів старшого шкільного віку і розрахована на вищий рівень, перший та другий роки навчання. У перший рік навчання на освоєння курсу відводиться 216 год, заняття проводяться двічі на тиждень тривалістю 3 години на кожне; на другий рік – 324 год (9 год на тиждень).

Групи комплектуються з учнів 10-11 класів, які проявляють інтерес до отримання майбутньої професії. 

У гуртку учні мають можливість поглиблювати знання з базових предметів: української мови, психології, етики, інформатики.

Програмою передбачено теоретичні та практичні (індивідуальні) заняття під керівництвом керівника. Значна частина навчального часу відводиться на самостійну роботу учнів, що забезпечує закріплення теоретичних знань, сприяє набуттю практичних навичок і розвитку самостійного мислення.

Теоретичний матеріал викладається на лекціях із наступним опрацюванням на практичних заняттях. Для поліпшення техніки та швидкості друку учні друкують текстові роботи з рукописних і друкованих оригіналів.

При організації практичних занять можна використовувати ділові ігри, творчі завдання, проблемні ситуації тощо.

Програмою передбачено виробничу практику, під час якої учні вдосконалюють практичні вміння і навички з машинопису, діловодства та навики роботи з офісною технікою.

Програма складається з 6 розділів, кожен із яких є завершеним курсом. Після кожного розділу доцільно проводити контроль навчальних досягнень слухачів у формі реферату, контрольної роботи, заліку.

Програму гуртка можна використовувати під час організації занять у групах індивідуального навчання, які організовуються відповідно до Положення про порядок організації індивідуальної та групової роботи в позашкільних навчальних закладах, які затверджено наказом Міністерства освіти і науки України від 11.08.2004 р. № 651.

Програмою передбачено час на проведення екскурсій, відвідування виставок і професійних конкурсів.

Програма є орієнтовною. Керівник гуртка має право вносити корективи до змісту, змінювати порядок вивчення окремих розділів і кількість годин, відведених на них програмою.

Вихованцям, які успішно завершили навчання видається свідоцтво встановленого зразка.

Вищий рівень, перший рік навчання

Тематичний план

	№

п\п
	Розділ, тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	теоретичні
	практичні

	1.
	Вступне заняття
	3
	3
	-

	
	І. Машинопис
	90
	-
	90

	1.1.
	Історія розвитку діловодства та секретарської служби. Основний ряд клавіатури
	15
	-
	15

	1.2.
	Верхній ряд клавіатури
	15
	-
	15

	1.3.
	Нижній ряд клавіатури
	15
	-
	15

	1.4.
	Четвертий ряд клавіатури
	12
	-
	12

	1.5.
	Велика літера
	3
	-
	3

	1.6.
	Цифри арабські та римські
	6
	-
	6

	1.7.
	Оформлення надрукованих робіт. Друкування зв'язного тексту
	9
	-
	9

	1.8.
	Правила оформлення документації
	15
	-
	15

	
	ІІ. Секретарська справа з основами діловодства
	102
	55
	47

	2.1.
	Основи організації діловодства
	6
	6
	-

	2.2.
	Загальновживані норми оформлення текстового матеріалу 
	6
	6
	-

	2.3.
	Правила складання та оформлення організаційно-розпорядчої документації (ОРД)
	27
	10
	17

	2.4.
	Складання та оформлення службових документів
	36
	20
	16

	2.5.
	Організація документообігу
	12
	5
	7

	2.6.
	Формування справ
	3
	1
	2

	2.7.
	Підготовка справ до подальшого зберігання і використання 
	6
	3
	3

	2.8.
	Складання і застосування номенклатури справ. Механізація діловодних процесів
	6
	4
	2

	
	ІІІ. Охорона праці
	12
	12
	-

	3.1.
	Основи безпеки праці в галузі
	6
	6
	-

	3.2.
	Надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках
	3
	3
	-

	3.3.
	Охорона навколишнього середовища
	3
	3
	-

	Екскурсії, конкурси, виставки
	6
	-
	6

	Підсумкові заняття 
	3
	-
	3

	Всього за рік навчання
	216
	70
	146


ЗМІСТ ПРОГРАМИ

1. Вступне заняття (3 год) 
Ознайомлення з навчальною програмою.

Розділ І. Машинопис (90 год)
1.1. Історія розвитку діловодства та секретарської служби. Основний ряд клавіатури (15 год)

Ознайомлення з розділом. Методи вивчення машинопису. Сліпий метод друкування. Гігієна рук та гімнастика для пальців. Постановка рук і відпрацювання удару. Ритм письма та його значення для швидкості. Організація робочого місця. Безпека праці при роботі.
Вивчення руху пальців на клавішах основного ряду клавіатури. Відпрацювання навичок правильного удару по клавішах. Клавіша для пропусків між словами. Друкування окремих слів. Вправи для відпрацювання рівномірного ритму ударів і автоматизм руху пальців по клавішах основного ряду.
1.2. Верхній ряд клавіатури (15 год)

Вивчення руху пальців по клавішам верхнього (третього низу) ряду клавіатури.

Практичні вправи для відпрацювання автоматизму і рівномірного руху пальців на двох рядах клавіатури – основному і верхньому.

1.3. Нижній ряд клавіатури (15 год)

Вивчення руху пальців до клавішів нижнього ряду клавіатури.

Практичні вправи для відпрацювання рівномірного удару на трьох рядах клавіатури. 
1.4. Четвертий ряд клавіатури (12 год)
Вивчення руху пальців до клавішів четвертого (знизу) ряду клавіатури. Способи друкування складних знаків. Правила допущення значків при написанні розділових знаків, дужок, лапок, дефісу, тире. Практичні вправи на закріплення навичок руху пальців до клавішів четвертого ряду клавіатури при написанні слів і коротких фраз з розділовими знаками.

1.5. Велика літера (3 год)
Практичні вправи для відпрацювання навичок одночасного натиску на клавіш Shift з ударом по буквених клавішах.

1.6. Цифри арабські та римські (6 год)

Вивчення правил написання арабських цифр. Прості та десяткові дроби. Буквено-цифрове позначення. Кількісні та порядкові числівники: математичні, хімічні, астрономічні та інші однорядкові формули. Цифри з графічним позначенням номера, параграфа, процентів, градусів, хвилин секунд.

1.7. Оформлення надрукованих робіт. Друкування зв'язного тексту

(9 год)

Заголовки, їх розміщення і виділення. Спосіб виділення окремих місць в тексті. Абзац та чітке виділення в текстах надрукованих через інтервал.
Нумерація сторінок і відмітка нижнього поля. Оформлення надрукованої сторінки. Друкування текстів з газет, брошур через 1,5 інтервал. Правила розташування тексту на сторінці та співвідношення розмірів полів з текстом. Правила оформлення виносок і цитат.

Правила написання деяких скорочень, які використовуються в діловому листуванні. Оформлення титульної сторінки та змісту надрукованого матеріалу. Друкування зв'язного тексту.

1.8. Правила оформлення документації (15 год)

Правила оформлення документів.

Організаційно-розпорядча документація. Бланки (подовжені та кутові). Вивчення документу: положення, рішення, розпорядження, наказ, за основною діяльністю. Робота на швидкість.

Довідково-інформаційна документація. Вивчення документу: діловий лист, довідка, доповідна записка, пояснювальна записка, акт, договір, протокол та витяг з протоколу.
Документація по особовому складу. Вивчення документів: заява, позовні заяви, автобіографія, характеристика, доручення, розписка.

Розвиток якості письма. Практичні завдання на швидкість набору тексту. Робота з матеріалами газетного тексту.

Розділ ІІ. Секретарська справа з основами діловодства (102 год)
2.1. Основи організації діловодства (6 год)

Поняття про організацію секретарської служби як складову частину процесів керування. Історія розвитку діловодства та секретарської служби. Діловодство в державних установах. 

Організація робочого місця. Нормування документацій них робіт. Планування робочого дня секретаря. Обладнання та гігієна.
Загальні вимоги єдиної державної системи документального забезпечення управління. Основні напрями уніфікації та стандартизації документів. Вимоги до оформлення документів.
Нормативні документи. Форми організації діловодства. Види та призначення інструкцій з ведення діловодства в установах. Стандарти з діловодства. Кваліфікаційний довідник посад службовців.
Структура та функції канцелярії. Положення про канцелярію. Раціональна організація діловодства.
2.2. Загальновживані норми оформлення текстового матеріалу 

(6 год)

Правила оформлення розділових знаків та буквено-цифрових позначень. Друк арабських та римських цифр, кількісні та порядкові числівники. Оформлення машинописної сторінки, Абзац. Нумерація сторінок.

2.3. Правила складання та оформлення організаційно-розпорядчої документації (ОРД) (27 год)

Класифікація та значення службових документів. Класифікатори документів.

Культура управлінської документації. Поняття про уніфікацію, її форми. Трафаретні документи.

Формуляр-зразок ОРД (формат паперів для службових документів). Варіанти розміщення реквізитів службових документів.

Вимоги до виготовлення бланків уніфікованих ОРД. Центрове та кутове розміщення реквізитів в межах їх площі. Види адресатів та їх оформлення. Види підпису.

Вимоги до виготовлення документів друкованим способом. Поля, інтервали. Використання табулятора.

Стиль службових документів. Вимоги до текстів рукописних документів, які призначаються для друку.

Практична робота. Датування службових документів. Адресування документів. 
Засвідчення документів підписом. 

Засвідчення документів гербовою та простою печатками. Порядок ставлення відтиску печатки.
Затвердження службових документів посадовою особою та розпорядчим документом. Оформлення грифу затвердження.

Оформлення додатків, приміток та виносок в документах. Особливості оформлення та завірення копій документів. 

Узгодження службових документів. Візи. Зовнішнє узгодження, його послідовність. Оформлення грифа узгодження, двох рядів узгодження.

Службові відмітки на документах. Резолюція. Відмітки про контроль, виконання, виконавця надходження, про перенесення даних. Код підприємства, код форми документа.

2.4. Складання та оформлення службових документів (36 год)

Види та призначення службових документів. Участь секретаря у складанні документів. Принцип раціоналізації службового листування. Види службових листів. Склад реквізитів. Стиль і лексика службових листів. Порядок адресування службових листів, датування, погодження, підпис.

Правила ведення телеграфного листування. Прийом, передача та оформлення телефонограм. Особливості адресування та складання текстів телеграм. Види та призначення розпорядчих документів. Юридичні підстави для їх видання. Вимоги до оформлення документів особового характеру: автобіографія, доручення, розписка, пояснювальна та доповідна записки, заява.

Практична робота. Оформлення службового листа, доповідних та пояснювальних записок. Написання службових та особових довідок. Склад реквізитів. Заповнення формуляра-зразка доповідної записки.

Оформлення внутрішніх та зовнішніх доповідних та пояснювальних записок. 

Складання та оформлення, розпоряджень, вказівок, наказів та витягів з наказів. Оформлення констатуючої та розпорядчої частин тексту наказу. Склад реквізитів.
Підготовка до розсилання документів роботи колегіальних органів. Розмноження матеріалів роботи колегіальних органів, їх адресування.

Оформлення протоколів за формуляром-зразком, оформлення витягів з протоколів.

Оформлення договорів, контрактів, трудових угод.

Оформлення документів особового характеру: автобіографії, доручення, розписки, доповідної та пояснювальної записок, заяви.
Складання службових та побутових актів. 
Заповнення формуляра-зразка, складу реквізитів за правилами оформлення. 

2.5. Організація документообігу (12 год)
Загальні правила та схема організації документообігу. Характеристика потоків документів. Порядок прийому, обробки і розповсюдження кореспонденції в закладі. Проходження і виконання вхідної документації відмітки про надходження. Порядок проходження вхідної і внутрішньої документації в процесі її підготовки. Опрацювання і відправлення вихідної документації. Організація прийому, передачі і доставки документів у заклад. Вимоги до кур'єрського зв’язку. Реєстрація службових документів. Загальні правила реєстрації: карткова та журнальна. Перелік документів, які не підлягають реєстрації службою діловодства.

Основні завдання і правила контролю за виконанням документів. Строк виконання службових документів.

Практична робота. Прийом, обробка і розповсюдження кореспонденції в закладі.

Реєстрація вхідної документації, відмітки про надходження.

Підготовка проходження вхідної і внутрішньої документації. Опрацювання і відправлення вихідної документації.

Організація прийому, передачі і доставки документів у заклад. 

Реєстрація службових документів на картках та в журналі. 
2.6. Формування справ (3 год)
Дотримання правил формування справ. Принципи розміщення документів у справі.

Практична робота. Систематизація документів: розпорядчих, документів з листування, заяв, листів громадян. Систематизація документів з раціоналізаторськими пропозиціями.

2.7. Підготовка справ до подальшого зберігання і використання 

(6 год)
Експертиза цінності документів. Види переліку, їх значення структура і застосування. Функції експертної комісії. Уніфікована форма акту на знищення. Обкладинка справ тимчасового (до 10 років) зберігання.

Список справ тривалого зберігання (більше 10 років) і постійних строків зберігання. Забезпечення збереження документів і справ в поточному діловодстві. Передача справ до архіву. Порядок видач справ з архіву закладу.

Практична робота. Оформлення результатів експертизи цінності документів. Складання акту на знищення. Оформлення обкладинки справ тимчасового зберігання.

Складання списку справ тривалого і постійних строків зберігання. Передача справ до архіву. Видача справ з архіву.

2.8. Складання і застосування номенклатури справ. Механізація діловодних процесів (6 год)

Номенклатура справ, її значення. Принципи побудови уніфікованої форми номенклатури справ. Правила та вимоги до заголовків справ. Послідовність розміщення заголовків справ у номенклатурі. Зведена номенклатура справ. Послідовність розділів у зведеній номенклатурі структурного і виробничо-галузевого типів. Порядок підпису, узгодження і затвердження. 

Загальні принципи механізації діловодства та його процесів. Комплексна механізація. Група засобів оргтехніки: засоби складання текстових документів, засоби множення документів. Використання комп’ютерної техніки при складанні та оформленні документів.

Практична робота. Складання номенклатури справ. Робота з оргтехнікою.

Розділ ІІІ. Охорона праці (12 год)
3.1. Правові та організаційні основи охорони праці. Основи безпеки праці в галузі (6 год)

Основні законодавчі акти. Права і обов’язки працівників на охорону праці під час роботи на підприємстві. Охорона праці жінок і підлітків. Державний і громадський контроль за охороною праці. Розслідування та облік нещасних випадків на виробництві. Причини та заходи запобігання травматизму і профзахворюванню. 

Загальні питання безпеки праці. Засоби захисту. Основні вимоги безпеки під час експлуатації обладнання. Режим праці та відпочинку. Основи протипожежної та електробезпеки. 

Основи гігієни праці та виробничої санітарії. Медичні огляди неповнолітніх працівників.

3.2. Надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках 

(3 год)

Перша медична допомога при запорошуванні очей, пораненнях, вивихах, переломах, кровотечах, непритомності, шоку, тепловому та сонячному ударах, опіку, обмороженні, отруєнні. Штучне дихання. Непрямий масаж серця. Транспортування потерпілого. 

3.3. Охорона навколишнього середовища (3 год)

Основи екології: основні поняття та визначення. Правові основи охорони навколишнього середовища. Відповідальність за порушення законодавства про охорону навколишнього середовища.

Екскурсії, конкурси, виставки (6 год)


Екскурсії на підприємство, виставки. Участь у різноманітних конкурсах, виставках, змаганнях. Організація та проведення різноманітних масових заходів.

Підсумкові заняття (3 год)

Заліки, контрольні роботи, тестування, захист рефератів.

Вищий рівень, другий рік навчання

Навчально-Тематичний план

	№

п\п
	Розділ, тема
	Кількість годин


	
	
	Всього
	теоретичні
	практичні

	1.
	Вступне заняття
	3
	3
	-

	
	І. Комп’ютерне забезпечення діловодства та сучасна оргтехніка
	129
	26
	103

	1.1.
	Основи роботи з персональним комп’ютером (ПК)
	123
	23
	100

	1.2.
	Сучасна оргтехніка
	6
	3
	3

	
	ІІ. Основи кадрової роботи і кадрового діловодства
	39
	39
	-

	2.1.
	Структура і завдання кадрової служби підприємства, організації, установи
	3
	3
	-

	2.2.
	Правові аспекти оформлення і прийому на роботу
	3
	3
	-

	2.3.
	Порядок оформлення документів при розірванні трудового договору
	9
	9
	-

	2.4.
	Організаційні і правові аспекти надання відпусток
	6
	6
	-

	2.5.
	Порядок оформлення документів про заохочення та стягнення 
	6
	6
	-

	2.6.
	Особливості кадрової роботи в державних органах
	3
	3
	-

	2.7.
	Оформлення і ведення документів по обліку і кадрів на підприємствах, в установах, організаціях
	9
	9
	-

	
	ІІІ. Культура ділового спілкування
	33
	15
	18

	3.1.
	Професійна етика секретаря
	3
	3
	-

	3.2.
	Компетентність спілкування
	3
	3
	-

	3.3.
	Службовий етикет
	9
	3
	6

	3.4.
	Управлінське спілкування
	6
	2
	4

	3.5.
	Тактика ділових взаємовідносин
	6
	2
	4

	3.6.
	Конфлікти та способи їх вирішення
	6
	2
	4

	
	ІV. Основи правових знань
	9
	9
	-

	4.1.
	Конституційні основи Української держави. Основи цивільного права, господарське право
	3
	3
	-

	4.2.
	Основи законодавства про працю
	3
	3
	-

	4.3.
	Адміністративна та кримінальна відповідальність
	3
	3
	-

	
	V. Основи ринкової економіки
	15
	15
	-

	5.1.
	Ринок та ринкові відносини
	3
	3
	-

	5.2.
	Економічні показники виробництва
	3
	3
	-

	5.3.
	Трудові ресурси. Організація і оплата праці
	3
	3
	-

	5.4.
	Основи підприємництва
	3
	3
	-

	5.5.
	Сутність фінансів держави
	3
	3
	-

	
	VІ. Виробнича практика
	75
	-
	75

	6.1.
	Оформлення реквізитів документів (ОРД) на персональному комп’ютері
	18
	-
	18

	6.2.
	Оформлення довідково-інформаційних документів
	15
	-
	15

	6.3.
	Оформлення розпорядчих документів
	12
	-
	12

	6.4.
	Оформлення організаційних документів
	6
	-
	6

	6.5.
	Документи особового складу
	15
	-
	15

	6.6
	Організаційна робота з документами
	9
	-
	9

	Екскурсії, конкурси, виставки
	9
	-
	9

	Підсумкове заняття
	12
	-
	12

	Всього за рік навчання
	324
	107
	217


ЗМІСТ ПРОГРАМИ

1. Вступне заняття (3 год)

Ознайомлення з програмою, планом роботи гуртка. Техніка безпеки роботи в перукарні.
Розділ І. Комп’ютерне забезпечення діловодства та сучасна оргтехніка 
(129 год)
1.1. Основи роботи з персональним комп’ютером ПК (123 год)

Актуальні питання розвитку інформаційних технологій і офісної техніки та їх використання. Роль та місце персонального комп’ютера та іншої офісної техніки у виконанні функціональних обов’язків секретаря. Техніка безпеки при роботі з ПК та іншою оргтехнікою.

Пристрої і принципи роботи персональних комп'ютерів. Історія створення обчислювальних машин. Пристрої персонального комп'ютера. Мікропроцесор.
Операційна система Windows 2000. Інтерфейс операційної системи Windows 2000. Види управляючих елементів. Поняття вікна Windows 2000. Основні прийоми роботи з вікнами. 
Антивірусні програми. Основні види антивірусних програм. Перегляд вірусів. Основні дії вірусів. 
Текстовий редактор Microsoft Word. Призначення і можливості текстового редактора Microsoft Word. Вигляд екрану після завантаження редактора Microsoft Word. Головне меню редактора Microsoft Word. 
Електронна таблиця Microsoft Excel. Поняття електронних таблиць. Зовнішній вигляд електронних таблиць Microsoft Excel.

Передача файлів за допомогою електронної пошти.
Internet - призначення і робота. Історія створення всесвітньої комп'ютерної мереж: Internet. Основні служби Internet. Електронна пошта, FTP - протокол передачі файлів в Internet. WWW - сервіс в Internet. Отримання інформації з Internet.
Практична робота. Ознайомлення з будовою комп’ютера.

Робота з файлами і папками у Windows 2000. Стандартні програми, які входять до комплекту Windows 2000. Основні відмінності Windows 2000 від Windows 98.

Робота з антивірусними програмами Antivirus. 
Введення документів у редактор Microsoft Word. Редагування і форматування документів. 
Робота з таблицями у редакторі Microsoft Word. Завантаження і збереження документа. Робота з документами, які містять багато листків. Створення заголовка документа. Друкування документів із редактора Microsoft Word 

Занесення інформації до електронної таблиці. Програмування електронної таблиці для автоматичних розрахунків. Завантаження і збереження документів. 
Робота з графічними об'єктами. Побудова графіків і гістограм. Прийоми форматування документа в електронних таблицях. 
Стандартний набір формул, включених до електронної таблиці.

Робота в Internet.

1.2. Сучасна оргтехніка (6 год)
Копіювання та розмноження документів. Види копіювальної техніки: світокопіювальні, електрографічні, трафаретного друку. Відмінність ксероксів від ризографів. Основи роботи на ксероксі. Просте копіювання. Копіювання з маштабуванням. Копіювання багатосторінкових документів. Кольорове копіювання. 

Сучасні засоби зв’язку. Передача письмової інформації на відстані. Основні види сучасних засобів зв’язку, їх характеристики і призначення.
Використання телефонного зв’язку за допомогою міської АТС. Організація телефонного зв’язку всередині офісу. Особливості використання мобільного зв’язку. Мобільні та радіо- телефони. Факсимільний зв’язок. Правила роботи з телефаксом.

Практична робота. Копіювання та розмноження документів на ксероксі.

Розділ ІІ. Основи кадрової роботи і кадрового діловодства (39 год)
2.1. Структура і завдання кадрової служби підприємства, організації, установи (3 год)
Наукове обґрунтування кадрової політики. Принципи підбору кадрів. Система підготовки і перепідготовки кадрів, підвищення їх кваліфікації.
Структура кадрової служби. Розробка планів роботи з кадрами. Ведення звітно-облікової документації, підготовка державної статистичної звітності. Оформлення документів по прийому на роботу і звільненню. Контроль за розробкою посадових інструкцій. Ведення обліку військовозобов'язаних та призовників.

Права кадрової служби підприємства, організації, установи. Перевірка і контроль за виконання Правил внутрішнього трудового розпорядку. Дотримання законодавства про працю. Отримання документів, необхідних для виконання покладених на кадрову службу функцій. Проведення нарад , зборів по питаннях кадрової роботи.

2.2. Правові аспекти оформлення і прийому на роботу (3 год)
Документи про прийом на роботу. Підготовка і оформлення наказів про зарахування. Порядок укладання трудового договору. Накази про роботу з сумісництва, суміщення професій (посад). Обмеження при прийомі на роботу окремих категорій громадян.

Практична робота. Оформлення заяви. Оформлення наказів про перевід (переміщення).

2.3. Порядок оформлення документів при розірванні трудового договору (9 год)
Оформлення пільг і компенсацій. Розгляд скарг і заяв, які стосуються припинення трудового договору. Порядок оформлення наказів про поновлення на роботі. 

Практична робота. Оформлення наказів про звільнення. Заповнення і видача трудової книжки.

2.4. Організаційні і правові аспекти надання відпусток (6 год)
Графік відпусток. Заяви про надання відпусток. Накази про додаткові, соціальні, творчі та інші види відпусток. Поділ відпусток на частини. Журнал обліку відпусток. 

Практична робота. Оформлення наказів про надання щорічних відпусток

Заяви про надання відпусток.

2.5. Порядок оформлення документів про заохочення та стягнення 

(6 год)
Заохочення та стягнення. Доповідні, службові записки. Представлення. Оформлення наказів про заохочення та стягнення. Пояснювальні записки, акти про порушення трудової дисципліни. Порядок зняття дисциплінарних стягнень. 

Практична робота. Оформлення наказів про заохочення та стягнення.  Складання пояснювальної записки, акту про порушення трудової дисципліни.

2.6. Особливості кадрової роботи в державних органах (3 год)
Положення про кадрову службу органу державної виконавчої влади, кадрове забезпечення державної служби. Порядок прийому на роботу по конкурсу. Формування кадрового резерву. Порядок атестації державних службовців. Підготовка, перепідготовка та підвищення кваліфікації державних службовців.

2.7. Оформлення і ведення документів по обліку і кадрів на підприємствах, в установах, організаціях (9 год)
Оформлення і ведення особових справ. Особовий листок по обліку кадрів і доповнення до нього. Автобіографія і порядок її написання. Характеристики і атестаційні листи. Особові картки форм: № П-2 і П-2 ДС. Копії документів про освіту, підвищення кваліфікації. Виписки із наказів. Алфавітна книга. Книга обліку і руху трудових книжок. Штатно-посадова книга. 

Практична робота. Написання автобіографії і характеристики. 

Копії документів про освіту, підвищення кваліфікації. Виписки з наказів. 
Розділ ІІІ. Культура ділового спілкування (33 год)
3.1. Професійна етика секретаря (3 год)
Основні ділові та особисті характеристики, необхідні для успішної роботи секретаря. Моральні якості секретаря. Сукупність професійних норм і обов’язків секретаря. Культура поведінки та її основні характеристики.

3.2. Ділове спілкування (3 год)
Взаємовідносини людей в умовах трудової діяльності. Формальні і неформальні відносини. Ефект сприйняття людей один одним. Культура ділового спілкування. Основи правильної поведінки: такт, етика, етикет. Загальні правила ведення бесіди. Роль безмовних елементів у діловому спілкуванні. 

3.3. Службовий етикет (9 год)
Знайомство і привітання. Етикет телефонних переговорів. Основні правила ведення телефонних переговорів. Візитки. Правила користування візитками. 

Практична робота. Правила оформлення візитних карток. Організація і проведення прийому. Сервіровка столу. 

3.4. Управлінське спілкування (6 год)
Стиль управлінського спілкування. Форми управлінського спілкування. Стиль, службова поведінка секретаря. Сприйняття та оцінка партнерів по спілкуванню. Ефективні прийоми слухання. Способи поліпшення ділового спілкування. Вміння контролювати себе в ситуації спілкування.

Практична робота. Моделювання ситуацій, тренінг.
3.5. Тактика ділових взаємовідносин (6 год)
Прийоми встановлення оптимальних взаємовідносин на роботі між: чоловіками та жінками. Особливості стратегії і тактики взаємовідносин з керівником.

Практична робота. Моделювання ситуацій, тренінг.
3.6. Конфлікти і способи їх вирішення (6 год)
Природа конфлікту. Конфлікти в організації та їх основні види. Основні правила попередження конфліктів. Тактика поведінки секретаря в конфлікті. 

Стилі поведінки в конфлікті: стиль співробітництва, стиль компромісу. Визначення свого особистого стилю. 

Практична робота. Тестування. Оцінка підходу до вирішення конфлікту. Вибір стилю поведінки з людьми різних психологічних типів. Способи виходу з конфлікту. 

Розділ ІV. Основи правових знань (9 год)
4.1. Конституційні основи Української держави. Основи цивільного права, господарське право (3 год)
Конституція України – основний закон України. Загальні засади конституційного ладу. Права і свободи людини, громадянина. Державна влада, місцеве самоврядування. Державні символи. 

Поняття цивільного права України його законодавство. Цивільно – правові угоди. Зміст і види зобов’язань. Обов’язки батьків щодо виховання дітей. Акти цивільного стану.

Поняття господарського права його законодавство. Правове регулювання галузей господарства та підприємницької діяльності.

4.2. Основи законодавства про працю (3 год)

Трудове законодавство. Загальна характеристика. Трудовий договір, трудова книжка. Випробування при прийнятті на роботу. Трудова дисципліна. Особливості правового регулювання трудових відносин.

4.3. Адміністративна та кримінальна відповідальність (3 год)

Загальні положення адміністративного права. Адміністративна відповідальність неповнолітніх. Адміністративна відповідальність за господарські правопорушення. Кримінальне право. Види злочинів, мета та різновиди кримінальних покарань. Покарання та кримінальна відповідальність неповнолітніх.
Розділ V. Основи ринкової економіки (15 год)

5.1. Основні економічні терміни та поняття. Ринок та ринкові відносини 

(3 год)

Економіка та її місце в суспільному житті. Типи економічних систем. Закони ринкової економіки. Інфляція, причини та наслідки. Основні галузі економіки України.

Поняття, сутність ринку, його роль. Функції та структура ринку. Ринкова інфраструктура та її функції. Товар, його властивості. Умови товарного виробництва, його типи і види. 

5.2. Економічні показники виробництва (3 год)

Показники ефективності виробництва. Собівартість продукції. Поняття про ціни та їх види. Особливості регулювання цін на продукцію. Дохід. Рентабельність виробництва, суть, показники. Класифікація податків. Механізм оподаткування.

5.3. Трудові ресурси. Організація і оплата праці (3 год)

Трудові ресурси та їх використання. Зайнятість населення, сучасні проблеми, нові підходи і форми регулювання. Ринок праці. Роль підготовки кадрів. Удосконалення системи професійного навчання робітничих кадрів.

Форми організації праці. Раціональний режим праці і відпочинку. Норми праці, порядок їх встановлення. Тарифна система. Класифікаційні розряди (класи), категорії, порядок їх присвоєння. Заробітна плата, її форми, види і система. Законодавство про оплату праці. 

5.4. Основи підприємництва (3 год)

Підприємництво – основа ринкової економіки. Організаційно-економічні форми підприємництва. Розвиток і види підприємств. Фонди підприємств. 

5.5. Сутність фінансів держави (3 год)

Структура національного доходу. Національне багатство. Державний бюджет, його складові. 

Гроші, їх функції. Резервні валюти. Види фінансових ресурсів. Банки, їх функції, структура. Кредитна система.
Розділ VІ. Виробнича практика (75 год)
6.1. Оформлення реквізитів документів (ОРД) на персональному комп’ютері (18 год)
Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці.

Вправи. Оформлення основних реквізитів документів: найменування виду документа, дата його створення, індекс, посилання на індекс і дату вихідного 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. Контроль перевірка знань за даною темою.

6.2. Оформлення довідково-інформаційних документів (15 год)
Інструктаж за змістом занять, організації робочого місця, охорони праці.

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 надають 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.

6.3. Оформлення розпорядчих документів (12 год)

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

Складання і оформлення наказів з основної діяльності.
Складання і оформлення постанов, розпоряджень, вказівок, рішень.

6.4. Оформлення організаційних документів (6 год)

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

Оформлення положень. Оформлення статутів. Оформлення правил і інструкцій.

6.5. Документи особового складу (15 год)

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

Вправи. Складання і оформлення документів особового складу: автобіографія, заява (види заяв), доручення (види доручень), розписка.
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-розмножувального апарата „Ксерокс”.

6.6. Організаційна робота з документами (10 год)

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

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

Складання і оформлення термінової картотеки.
Складання номенклатури справ. Їх індексація.

Складання заголовок 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.

Екскурсії, конкурси, виставки (9 год) 

Екскурсії на підприємство, виставки. Участь у різноманітних конкурсах, виставках, змаганнях. Організація та проведення різноманітних масових заходів.

Підсумкові заняття (12 год)

Контроль набутих вмінь та навичок (практична робота за вибором).

Заліки, контрольні роботи, тестування, захист рефератів.

пРОГНОЗОВАНИЙ РЕЗУЛЬТАТ

Учні повинні знати:

- постанови, розпорядження, накази;
- положення, інструкції та інші керівні матеріали і нормативні документи;
- організацію діловодства, ведення діловодства;
- методи оброблення і оформлення документів;
- архівну справу;
- основи етики, правила ділового спілкування;
- машинопис, правила усної та писемної монументної інформації;

- комп’ютер, стандарти оформлення документації;

- правила користування приймально-переговорними пристроями.

Учні повинні вміти:
- 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. Перевіряти правильність оформлення підготовлених проектів документів, що передаються керівникові на підпис, забезпечувати  якісне їх редагування;
- за дорученням керівника складати листи, інші документи. 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;
- 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 ін.), а також телефонограми, своєчасно доводити до його відома інформацію, одержану каналами зв’язку;
- забезпечувати робоче місце керівника необхідними засобами організаційної техніки, канцелярським приладдям. Друкувати за вказівкою керівника службові матеріали, необхідні для його роботи. Організовувати приймання відвідувачів, формувати справи, забезпечувати їх зберігання і в установлені строки здавати до архіву. Копіювати документи на персональному ксероксі;
- виконувати функції, що включають організаційно-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.
ОРІЄНТОВНИЙ ПЕРЕЛІК ОБЛАДНАННЯ ДЛЯ ОРГАНІЗАЦІЇ РОБОТИ ГУРТКА

	№


	Обладнання
	Кількість штук

	1.
	Комп’ютери: 
	15

	
	- Celeron 850
	10

	
	- Celeron 1000
	5

	2.
	Принтер Lex Mark Z12
	5

	3.
	Сканер Mustek 1200 UB+
	5

	4.
	Тел./факс Panasonic KX-F130 
	1

	5.
	Ксерокс Samsung  SCX-4100
	2

	6.
	Знищувач паперу
	1

	7.
	Ламінатор
	1

	8.
	Політурний пристрій
	1

	9.
	Нумератор
	1

	10.
	Дирокол 
	5

	11.
	Демонстраційний стіл
	1

	12.
	Секретарський преснабір
	15

	13.
	Штамп та печатка
	1

	14.
	Канцелярське приладдя (комплект)
	15

	
	Прикладне програмне забезпечення навчального призначення
	

	15.
	Комплекс офісних програм Microsoft Office
	1

	16.
	Norton Utilities
	1

	17.
	Програма перекладач Ruta
	1

	18.
	Автоматизований документообіг Lutos
	1

	19.
	ІС-програма
	1
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