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1. Комплекс основных характеристик

1.1. Пояснительная записка
     Данная дополнительная общеобразовательная программа разработана на основании следующих документов:

1. Федеральный закон Российской Федерации от 29.12. 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,

2. Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 9 ноября 2018 г. №196 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»,

3. Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 04.07. 2014 г. № 41 «Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей».

4. Письмо Минобрнауки № 09-3242 от 18.11.2015 «О направлении информации» (вместе с «Методическими рекомендациями по проектированию дополнительных общеразвивающих программ (включая разноуровневые задания)»,

5. Письмо Минобрнауки России от 29.03.2016 №ВК-641/09 «О направлении методических рекомендаций (вместе с «Методическими рекомендациями по реализации адаптированных дополнительных общеобразовательных программ, способствующих социально-психологической реабилитации, профессиональному самоопределению детей с ограниченными возможностями здоровья, включая детей-инвалидов, с учетом их особых образовательных потребностей»).

6. Приказ Минобрнауки России от 09.01.2014 №2 «Об утверждении Порядка применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ».

Направленность общеразвивающей программы: социально-педагогическая, т.к. направлена на социальное и культурное развитие личности. 

Актуальность программы
Сегодня имеют значения не столько знания, сколько умения и действия, основанные на них. В связи с этим особое внимание придается формированию у учащихся ряда общеучебных и специальных умений.  Актуальность данной программы обусловлена ее практической значимостью, т.к. учащиеся смогут применить полученные знания и навыки в дальнейшей жизни.


 Программа  обогащена применением   приемов и методов, способствующих  развитию творческих и интеллектуальных способностей ребенка.


Педагогическая целесообразность программы состоит в том, что она носит развивающий характер организации учебного процесса. Личностно-ориентированный подход обеспечивает развитие учащихся в соответствии с их возможностями, склонностями и интересами.  


Программа включает теоретическую и практическую части курса обучения, содержание которых соответствует требованиям развивающего обучения с учетом фи​зиологических и возрастных особенностей детей.
Расширение социальных контактов подростка и освоение ими  поведенческих форм взрослого мира, активное вхождение в культурное пространство и поиск своих ценностно-смысловых жизненных оснований, позволяет выявить их интересы, склон​ности и способности. В программу введены темы, связанные с вопросами профориен​тации, которые призваны помочь старшеклассникам сориентироваться в многообразии мира профессий, реализовать полученные знания, умения, навыки в дальнейшей про​изводственной деятельности любого профиля.
Отличительная особенность. В основе данного курса обучения лежит изучение  основ  деятельности помощника руководителя. Каждый человек в своей трудовой деятельности может занять руководящую должность, знание правил работы с документацией в этом случае необходимо. В процессе жизнедеятельности нам приходится постоянно сталкиваться с заполнением документации (личные заявления, трудовые договора и т.д.), изучение данного курса поможет девочкам    грамотно  оформлять документы.
В современном мире  на первый план выходят такие качества специалиста, как его профессиональная компетентность, умение видеть последствия принятия того или иного решения, коммуникативные качества, знания по смежным областям. Это нахо​дит отражение в деятельностно-коммуникативной составляющей качества образования и выражается в развитии деятельностных и коммуникативных качеств личности, обес​печивающих ее самоопределение и самореализацию. Среди личных качеств, обеспечи​вающих профессиональный успех, можно выделить хорошее владение устной и пись​менной речью, хорошую память, собранность, умение проявлять инициативу. 
В процессе теоретического обучения учащиеся  знакомятся с тру​довой деятельностью работников управленческого аппарата, с основами делопроиз​водства, с рациональной организацией работы с документами. Учащиеся изучают ГОСТ по делопроизводству, правила составления и оформления основных служебных документов, требования, которые предъявляют к оформлению машинописных работ.
             Программа рассчитана на усвоение основного содержания на уроке. Вместе с тем принципиальной особенностью преподавания курса «Документоведение» является сочетание различных форм и методов обучения, включая лекционную форму подачи наиболее фундаментальных положений, изложение доступного материала в виде диалога, проведение деловых игр, моделирующих конкретные  ситуации. Такое игровое сопровождение изучения материала позволяет поддерживать постоянный высокий интерес у учащихся к содержанию курса, активизирует их самостоятельную деятельность, формирует и закрепляет практические навыки работы. Предусматриваются следующие формы контроля: наблюдение, беседа, фронтальный опрос, опрос в парах. Особенно эффективно использование задач для проверки уровня подготовки учащихся ввиду их практической направленности. 

Адресат программы: обучающиеся  9 класса.


Режим занятий. 1 час в неделю, продолжительность занятия – 45 минут.
Объем общеразвивающей программы: 34 часа за год.

Срок освоения общеразвивающей программы: 1 учебный год (9 месяцев).

Уровневость общеразвивающей программы: базовый уровень.

Формы обучения: фронтальная, индивидуальная, индивидуально-групповая, групповая.

Виды занятий: диалог, практическое занятие,  беседа

Формы подведения результатов: контрольные испытания.
Число и продолжительность занятий в неделю: 1 занятие по 45 минут.

1.2. Цель и задачи программы

Целью данной программы является  развитие познавательных, профориентационных  интересов и формирование коммуникативной компетенции у учащихся.
Задачи программы:
-  формирование знаний о  путях получения профессии и построения профессиональной карьеры;  

-  развитие технического мышления, пространственного воображения, способности к самостоятельному поиску и использованию информации для решения практических задач в сфере технологической деятельности,  к деловому сотрудничеству в процессе коллективной деятельности; 

- воспитание ответственного отношения к труду и результатам труда; формирование представления о технологии как части общечеловеческой культуры, ее роли в общественном развитии; 

- подготовка к самостоятельной деятельности на рынке труда       
1.3.  Содержание общеразвивающей программы

1.3.1. Учебный (тематический) план

	№ п/п
	Название раздела, темы
	Количество часов
	Формы аттестации/ контроля

	
	
	Всего
	Теория
	Практика
	

	Система ОРД. Реквизиты документов

	1
	ТБ.Должностные обязанности документоведа
	1
	1
	
	Устные ответы

	2.
	Документ и Делопроизводство
	1
	0,5
	0,5
	Устные ответы

	3-4
	Правила оформления реквизитов (1-10)
	2
	1
	1
	Практическая работа, составление бланков с реквизитами

	5-6
	Правила оформления реквизитов (11-21)
	2
	1
	1
	Практическая работа, составление бланков с реквизитами

	7-8
	Правила оформления реквизитов (21-30)
	2
	1
	1
	Практическая работа, составление бланков с реквизитами

	9.
	Оформление реквизитов
	1
	
	1
	Контрольный

	Справочно-информационная документация

	10.
	Служебное письмо
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос, практические задания


	11.
	Докладная и объяснительная записки
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос, практические задания

	12.
	Справки, телефонограммы
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос, практические задания

	13
	Акты
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос, практические задания

	14
	Протоколы
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос, практические задания

	15
	Контрольная работа
	1
	1
	
	Контрольный

	Распорядительная документация

	16
	Приказ по основной деятельности
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос, практические задания

	17
	Постановление
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос, практические задания

	18
	Распоряжение
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос, практические задания

	19
	Решение, указание
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос, практические задания

	20
	Контрольная работа
	1
	1
	
	Контрольный

	Документация по личному составу

	21
	Резюме
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос, практические задания

	22
	Личное заявление
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос, практические задания

	23
	Трудовой договор
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос, практические задания

	24
	Личное дело
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос, практические задания

	25
	Приказ о приеме на работу
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос, практические задания

	26
	Контрольная работа
	1
	1
	
	Контрольный

	Организационно-правовая документация

	27
	Устав, положение об организации
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос, практические задания 

	28
	Должностная инструкция
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос, практические задания

	29
	Штатное расписание, правила внутреннего трудового распорядка
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос, практические задания

	Регистрация документов, подготовка дел к сдаче в архив

	30
	Регистрационно-контрольная карта
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос, практические задания

	31
	Журнальная форма регистрации
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос, практические задания

	32
	Подготовка документов к архивному хранению,ЭЦД.Описание и оформление документов
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос, практические задания

	33
	Оформление обложки дел. Передача дел в архив
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос, практические задания

	34
	Номенклатура дел
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос, практические задания

	Деловой этикет

	35
	Телефонные переговоры, деловая беседа, подготовка заседаний, совещаний руководителя
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос, практические задания

	
	Итого
	35
	19
	16
	


1.3.2 Содержание тематического плана

Раздел 1. Система ОРД. Оформление реквизитов
Теория:
Содержание курса. Вводный инструктаж по ТБ. Документационное и бездокументационное обеспечение деятельности офиса. Документ и делопроизводство. Система ОРД, ее подгруппы. Формуляр-образец служебных документов. Правила оформления реквизитов служебных документов. Бланки служебных документов. Правила оформления справочно-информационной и распорядительной документации. Реквизиты, особенности оформления.

Практика:
Составление и оформление бланков служебных документов.
Раздел 2.  Справочно-информационная документация
Теория:
  Справочно-информационная документация. Виды документов Реквизиты, особенности оформления.

Практика:
      Составление и оформление  служебных пи​сем, докладных и объяснительных записок, справок, актов, протоколов

Раздел 2. Распорядительная документация
Теория:
  Распорядительная документация.  Реквизиты, особенности оформления текста.

Практика:
      Составление и оформление  приказов, решений, указаний, постановлений, распоряжений.
Раздел 3. Документация по личному составу 
Теория:
Правила оформления документации по личному составу: личные заявления, приказы по личному составу, трудовой договор. Реквизиты, осо​бенности оформления. Контрольная работа по теме «Правила оформления доку​ментации по л/с».
Практика:
Составление и оформление служебных документов. Работа с текстами разной сложности. Отработка скоро​сти и качества письма.
 Раздел 4. Организационно-правовая документация
Теория:

        Что такое устав, Структура устава. Содержание. Правила оформления устава. Определение должностной инструкции. Общие положения. Права по должности. Ответственность. Определение штатного расписания. Срок действия. Изменения. Определение правил внутреннего распорядка
Практика:

       Оформление устава, должностной инструкции, штатного расписания, правил внутреннего трудового распорядка
Раздел 5. Регистрация  документов, подготовка к сдаче в архив
Теория:
Цели регистрации. Основной принцип. Единая регистрационно-контрольная карточка. Журнальный вариант регистрации документов. Преимущества и не​достатки. Рассмотрение движения документов в организации. Схема, прием и обработка входящих документов. Порядок прохождения исходящих и внутренних документов. Правила составления номенклатуры дел, индексы дел.  ЭЦЦ. Правила оформления и описания дел. Обеспечение сохранности дел. Правила оформления обложки дела. 
Практика:

Заполнение регистрационной карточки на входящий документ, оформление  и описание дел, составление номенклатуры дел, оформление обложки дела. 
Раздел 6. Деловой этикет

 Теория:
Взаимоотношения офис-менеджера. Телефонные переговоры. Деловая беседа. Организация приема посетителей. Работа  по проведению совещаний и заседаний. 
Практика:
     Отработка навыков ведения деловой беседы, телефонных переговоров. Подготовка документации для проведения совещаний, заседаний руководителя
1.4.Планируемые результаты

Предметные результаты:

Учащиеся должны знать/понимать

· Инструкции по правилам техники безопасности, пожарной безопас​-
   ности;
· инструкции по ведению делопроизводства;
· требования к деловым и личным качествам офис-менеджера;
· правила этики трудовых взаимоотношений;
· правила оформления текстового материала, составления и оформле​-
ния служебных документов, ГОСТы по делопроизводству;

· возможности и правила работы, с обеспечивающей делопроизводство,
офисной техникой (компьютер, принтер, сканер, ксерокопиро​вальный аппарат);
· основные приемы скоростного письма, приемы редактирования тек​-
ста в текстовых редакторах;
· правила работы с корреспонденцией;

· правила ведения деловой беседы, телефонных переговоров, правила
приема посетителей;

· правила орфографии и пунктуации;
· основные направления деятельности фирмы, ее внутреннюю структу​ру и внешние связи;
· правовые акты, положения, регламентирующие работу фирмы и ее
сотрудников.
уметь

· выполнять технические функции по обеспечению и  обслуживанию работы руководителя предприятия;
· обеспечить подготовку заседаний и совещаний;

· организовать прием посетителей, телефонные переговоры, принимать и передавать телефонограммы;
· вести делопроизводство в пределах своей компетенции;

· передавать корреспонденцию на подпись руководителю, направлять ее после просмотра по назначению, следить за сроками исполнения до​кументов;
· принимать документы на подпись руководителю;
· формировать дела по установленной номенклатуре, хранить и сдавать в архив;
· ориентироваться в служебных документах, уметь средствами оргтехни​ки изготовить форму документа в соответствии с требованиями существующего ГОСТа.
Личностные результаты:
- учебно-познавательный интерес к новому учебному материалу и способам решения новой задачи;
- ориентация на понимание причин успеха во внеучебной деятельности, в том числе на самоанализ и самоконтроль результата, на анализ соответствия результатов требованиям конкретной задачи;

- способность к самооценке на основе критериев успешности внеучебной деятельности.

- навыки самостоятельной деятельности   

- устойчивая учебно-познавательная мотивация учения;

- устойчивый учебно-познавательный интерес к новым общим способам решения задач;

Метапредметные результаты::

- овладение элементами самостоятельной организации учебной деятельности, что включает в себя умения ставить цели и планировать личную учебную деятельность;

- освоение  приёмов исследовательской деятельности;

- сформированность  приёмов работы с информацией, что включает в себя умения поиска и отбора источников информации в соответствии с внеурочной задачей, 

- приобретение коммуникативных умений и овладение опытом межличностной коммуникации, корректное ведение диалога, а также участие в работе группы в соответствии с обозначенной ролью.

Регулятивные универсальные учебные действия

· планировать свои действия в соответствии с поставленной задачей и условиями ее реализации; 

· учитывать установленные правила в планировании и контроле способа решения;

· осуществлять итоговый и пошаговый контроль по результату;

· адекватно воспринимать предложения и оценки учителей, одноклассников;

· проявлять познавательную инициативу в учебном сотрудничестве.

Познавательные универсальные учебные действия

· осуществлять поиск необходимой информации для выполнения внеучебных заданий с использованием литературы и в открытом   информационном пространстве;
· осуществлять запись (фиксацию) выборочной информации;

Коммуникативные универсальные учебные действия

· адекватно использовать коммуникативные средства для решения различных коммуникативных задач, строить монологическое сообщение, владеть диалогической формой коммуникации, 

· формулировать собственное мнение и позицию;

· договариваться и приходить к общему решению в совместной деятельности, в том числе в ситуации столкновения интересов;

· задавать вопросы

· учитывать разные мнения и интересы и обосновывать собственную позицию;

· задавать вопросы, необходимые для организации собственной деятельности и сотрудничества с партнером;

· осуществлять взаимный контроль и оказывать в сотрудничестве необходимую взаимопомощь;

2.
Комплекс организационно-педагогических условий

2.1.
Условия реализации программы

I. Помещение: Учебный класс - площадь 81,3 м, максимальное количество учащихся - 12 чел.
Половое покрытие - линолеум-антистатик.
П.  Оборудование:
Компьютеры «SAMSUNG» -13 шт.
Принтер -1 шт.
Столы компьютерные -13 шт.
Стулья регулируемые -13 шт.
Парты -13 шт.
Стулья - 20 шт.

Доска – 1 шт.
Ш.  Материалы:Бумага писчая, диски, флеш-карты.
IV.  Наглядные и раздаточные пособия:

       -   образцы бланков и служебных документов системы ОРД и  документации по личному составу;
-   подборка наглядного и раздаточного материала по темам: «Правила оформления служебных документов», «Правила приема и обработки документов», «Библиографические ссылки», «Номенклатура дел» и др.;
-   карточки-задания по правилам оформления машинописного материала и служебных документов, информационные стенды.
Формы организации учебного процесса:

Основной формой обучения является  занятие, которое может проходить в следующих формах:

- беседа (диалог «ребенок - ребенок», «ребенок – педагог»);

- игровая деятельность;

Эффективность и результативность данной внеурочной деятельности зависит от соблюдения следующих условий:

· добровольность участия и желание проявить себя;

· сочетание индивидуальной, групповой и коллективной деятельности;

· занимательность и новизна содержания, форм и методов работы;

· эстетичность всех проводимых мероприятий;

· четкая организация и тщательная подготовка всех запланированных мероприятий;

· наличие целевых установок и перспектив деятельности.
2.2. Формы аттестации/контроля и оценочные материалы
В процессе освоения учебной программы, предусмотрена  система контроля, подведения итогов и определение результативности знаний и умений учащихся (вводный,  текущий, промежуточный и итоговый контроль). Система включает: педагогическое наблюдение, анализ, сравнение, опрос  и т.д. 

Промежуточная аттестация проводится после изучения каждого раздела. Форма проведения : контрольный опрос, практические  задания. 
        Учащимся, успешно освоившим дополнительную общеобразовательную общеразвивающую программу «Документоведение»  могут выдаваться  справки о прохождении данного курса.

        Методы отслеживания образовательных результатов

Для отслеживания и фиксации образовательных результатов по программе используются разнообразные формы: журнал посещаемости, мониторинг.
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Электронные ресурсы
Для учителя:

1.   www.edu.ru. Каталог образовательных Интернет ресурсов

2.   www. Uchportal.ru. Планирование по технологии – Технология- Учитель школы.

3.   http    natrudax.blogi.by. Что будем делать на трудах?

Для учащихся:

1.   www.ucheba.ru/. Профессия офис-менеджер.

2.   www.secretariat.ru. Офис-менеджер  и обеспечение офиса./ Делопроизводство.
