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1. общая характеристика ПРОГРАММЫ
«Современная оргтехника и делопроизводство в туристической фирме»
1.1. Нормативно-правовые основания разработки программы
Нормативную правовую основу разработки программы составляют:
Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
Приказ Минобрнауки России от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 22 января 2013 г. № 23 «О Правилах разработки, утверждения и применения профессиональных стандартов»;

Приказ Минтруда России от 12 апреля 2013 г. № 148н «О утверждении уровней квалификаций в целях разработки проектов профессиональных стандартов»;
Программа разработана на основе профессионального(ых) стандарта(ов) (с учетом стандарта Ворлдскиллс Россия, квалификационных требований, ФГОС):
Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 7 мая 2014г. № 474  «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 43.02.10 «Туризм» (зарегистрирован Министерством юстиции  Российской Федерации (рег.№   32806 от 19.06.2014г.).
1.2. Область применения программ
Настоящая программа направлена на повышение профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации  для специалистов в области туризма.
1.3. Требования к слушателям (категории слушателей)
Слушателями программы могут быть сотрудники предприятий (организаций), незанятые граждане, лица предпенсионного возраста, имеющие (или получающие) среднее (или высшее) профессиональное образование.
1.4. Требования к результатам обучения. Планируемые результаты освоения программы
1.4.1. Характеристика нового вида профессиональной деятельности, трудовых функций и (или) уровней квалификации
Программа направлена на освоение следующих профессиональных компетенцией:
ПК 01. Оформлять документы строгой отчетности;
ПК 02. Оформлять отчетную документацию о туристской поездке;
Программа направлена на освоение следующих общих (общекультурных) компетенций (ОК):
ОК 1. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 2. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
1.4.2. Требования к результатам освоения программ
Слушатель в результате прохождения программы должен знать, уметь, иметь практический опыт:
	Код ПК/ОК
	Практический
опыт
	Умения
	Знания

	ПК 01.
	Оформлять  документы строгой отчетности
	У 1. - соответствие регламенту создания и оборота служебных документов, шаблонов и электронных форм документов
	З1. правила оформления отчетной документации, шаблоны электронных форм документов
  

	ПК 02.
	Оформлять  отчетную документацию о туристской поездке
	У 2.  соответствие правилам оформления отчетной документации
организовать  эффективное использование технических средств управления в конкретной организации
	З 2. сферы применения технических средств, ГОСТы на оформление документов

	ОК 1.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	У 1. -способность использовать современные средства автоматизации для формирования отчетности подразделения
	З 1. виды и назначение технических средств, их роль

	ОК 2.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	У 5. организовать  подготовку конкретной организации к переходу на новые технологии работы с документами и информацией
	З 2 технологии работы с документами, виды документов


1.5. Форма обучения – очная.
1.6. Трудоёмкость программы: 40 часов
1.7. Итоговая аттестация по программе: 
Итоговая аттестация в виде экзамена по окончании освоения программы, практическое выполнение задания.
1.8. Форма документа, выдаваемого по результатам освоения программы: удостоверение о повышении квалификации

2. учебный план
	Наименование компонентов программы
(в том числе модули)
	Всего учебной нагрузки (час.)
	Обязательные аудиторные  учебные занятия (час.)
	Внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа ( в том числе с использованием ДОТ) (час.)
	Промежуточный и итоговый контроль (в.т.ч. подготовка и защита ВР) (час.)
	Форма
контроля

	
	
	всего
	в т. ч., практических и семинарских занятий
	
	всего
	

	1
	
	2
	3
	4

	5
	6

	Модуль 1 «Современная оргтехника»
	19
	19
	10
	-
	
	

	Модуль 2 «Делопроизводство»
	19
	19
	12
	-
	
	

	Итоговая аттестация
	2
	
	
	
	 
	Экзамен

	Всего
	40
	
	
	
	
	


3. Календарный учебный график
	Компоненты программы (в том числе модули)
	Аудиторные занятия
	Внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа
	Практика
	Промежуточная аттестация
	Итоговая аттестация

	
	1 день/ неделя (дата)
	2 день/ неделя (дата)
	3 день/ неделя (дата)
	4 день/ неделя (дата)
	5 день/ неделя (дата)
	6 день/ неделя (дата)
	7 день/ неделя (дата)
	8 день/ неделя (дата)
	9 день/ неделя (дата)
	10 день/ неделя (дата)
	 день/ неделя (дата)
	 день/ неделя (дата)
	 день/ неделя (дата)
	 (дата)
	(дата)

	Модуль 1 «Современная оргтехника»
	4
	4
	4
	4
	3
	
	
	
	
	
	-
	-
	
	
	2

	Модуль 2 «Делопроизводство»
	
	
	
	
	
	4
	4
	4
	4
	3
	
	
	
	
	


4. Программы учебных модулей (предметов, дисциплин)
	Наименование модулей и тем программы
	Содержание учебного материала, практические занятия, внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа обучающихся
	Объем часов

	1
	2
	3

	Наименование компонента программы «современная оргтехника»
	20

	Тема 1.1.  «Средства оргтехники.
Классификация»
	Содержание  
	1

	
	1. Общая характеристика средств оргтехники, их назначение, цели применения.
	

	
	2. Классификация оргтехники.
	

	
	3. Роль технических средств в деятельности делового человека.
	

	Тема 1.2.  «Помещение для управленческих служб, его оснащение»
	Что такое «офис»? Устройство офиса.
	1

	
	Техническое оснащение офиса.
	

	
	Офисная мебель и оборудование.  
	

	
	Дизайн офиса.
	

	
	Эргономика рабочего места.
	

	Тема 1.3.  «Организация»

	Что такое организация?
	1

	
	Структура организации (предприятия).
	

	
	Функции отделов, их взаимосвязь.
	

	
	Требования, предъявляемые к работникам.
	

	
	Факторы успеха сотрудников.
	

	
	Практическое занятие № 1 «Помещение для управленческих служб, их оснащение»
	1

	Тема 1.4.  «Средства составления текстовых
документов»

	Способы документирования. Виды документов.
	1

	
	Диктофоны. Виды, назначение, функции.
	

	
	Компьютерное обеспечение служб. Классификация ПЭВМ.
	

	
	Практическое занятие № 2 «Составление деловых писем на ПК»
	2

	Тема 1.5.  «Средства копирования и размножения документов»

	Группы множительной техники.  
	2

	
	Средства копирования.
	

	
	Виды копирования.
	

	
	Способы размножения документов.
Достоинства ксерографии.
	

	
	Устройство копира.    
	

	
	Дубликатор.
	

	
	Принтеры.
	

	
	Сканеры. МФУ. Факс.
	

	
	Практическое занятие № 3 «Копирование и размножение документов»
	2

	Тема 1.6. «Средства обработки документов»

	Классификация технических средств для обработки
Устройства для работы с письмами (конвертами).
Бумагоуничтожающие машины.
Переплетные машины.
Проекционные аппараты.
Маркировочные машины.
Офисные принадлежности (офисные доски, канцтовары).
	1

	
	Практическое занятие № 4 «Средства обработки документов»
	2

	Тема 1.7. «Средства хранения,
поиска и транспортировки документов»
	Способы хранения документов.
	1

	
	Хранение документов на бумажных носителях. Виды папок.
	

	
	Микрофельдширование (микрофильмирование).
	

	
	Электронная система хранения документов.
	

	
	Оборудование для механизированного поиска документов.
	

	
	Практическое занятие № 5 «Электронное хранение документов»
	1

	Тема 1.8. «Средства связи»

	Виды связи. Почта. Пастоматы.
	1

	
	Телефоны. Виды, назначение, функции.
	

	
	Мини АТС. Внутриофисная связь.  
	

	
	Электронная почта. Абонентский телеграф, телетайпы.
	

	
	Аппараты текстовой связи.  
	

	
	Интернет. Скайп.
	

	
	Практическое занятие № 6 «Мини АТС. Факс Электронная почта»
	1

	Тема 1.9. «Вычислительные средства»
	Вычислительная техника в офисе.
Микрокалькулятор. Разновидности, цели применения, функции.
	1

	Итоговая аттестация
	
	1

	Наименование компонента программы «Делопроизводство»
	20

	Тема 2.1.  Документационное обеспечение управления как отрасль деятельности
	Содержание  
	1

	
	1. Основные понятия и положения по делопроизводству.
	

	
	 Законодательное регулирование делопроизводства.
	

	
	 Понятия «информация» и «документ». Функции документа.
	

	
	Практическое занятие № 1. Выделение термина «документ» в законодательных и нормативных актах. Определение функции документа.
	          2

	Тема 2.2. Основные требования к оформлению документов ГОСТ Р.7.0. 97-2016
	2.Стандартизация и унификация документов. Общие требования к оформлению  документов.
	2

	
	2. Реквизиты документов. Структура и композиция документов. Оформление бланка документа в соответствии с ГОСТ Р.7.0. 97-2016
	

	
	Практическое занятие № 2. Оформление реквизитов.  Разработка и оформление  бланка организации в соответствии с ГОСТом.
	         1

	
	
	

	Тема 2.3.  Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов.

	3. Особенности оформления организационных документов
	4

	
	3. Особенности оформления распорядительных документов.

	

	
	4. Особенности составления и оформления информационно-справочных документов
	

	
	5. Особенности оформления документов документов по кадрам.
	

	
	6. Федеральный закон  «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»
	

	
	Практическое занятие № 3 Составление и оформление должностной инструкции
	2

	
	Практическое занятие № 4 Составление и оформление приказа по основной деятельности
	2

	
	Практическое занятие № 5 Составление и оформление делового письма.
	2

	
	Практическое занятие № 6 Заполнение трудового договора
	1

	Тема 2.4.  Ведение делопроизводства в организации

	7. Организация документооборота
	1

	
	Прием , обработка и распределение поступающих документов.
	

	
	Правила обработки исходящих документов
	

	
	Правила   обработки внутренних документов.
	

	Тема 2.5.  Требования к организации хранения исполненных документов

	 8. Номенклатура дел предприятия
	1

	
	Систематизация документов. Сроки хранения документов. Формирование и оформление дела.
	

	Итоговая аттестация
	
	1

	Внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа при изучении компонента программа (если предусмотрена)
1. Не предусмотрена
	

	Практика/ стажировка (если предусмотрена для данного компонента программы)
1.  Не предусмотрена

	


Далее строки таблицы повторяются для каждого компонента программы.
Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);
2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);
3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач).

5.  условия реализации программы
5.1. Материально-техническое обеспечение
Реализация программы предполагает наличие учебного кабинета, оснащенного современной оргтехникой.
	Наименование помещения
	Вид занятий
	Наименование оборудования,
программного обеспечения

	1
	2
	3

	Мастерская по компетенции «Туризм»
	Лекции
	Компьютер, мультимедийный проектор, экран, доска, магнитная доска или флипчарт

	
	Лабораторные

работы
	Оргтехника  для офиса: средства для обработки документов, средства для копирования и размножения документов, вычислительные средства

	
	Практические и

лабораторные

занятия, тестирование
	Компьютеры, обучающие тренажеры, программное обеспечение  стандартный пакет программ MS Office;
доступ к сети Интернет.

	
	Экзамен
	Компьютеры, обучающие тренажеры,  Оргтехника  для офиса


5.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень используемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1. Некраха, А.В. Организация конфиденциального делопроизводства и
защита информации [Электронный ресурс]: учебное пособие/ А.В. Некраха, Г.А.Шевцова.— Электрон.текстовые данные.— М.:
Академический
Проект,
2015.—
222 с.— Режим доступа:
http://www.iprbookshop.ru/36849.— ЭБС «IPRbooks»
2. Пшенко А.В.  Документационное обеспечение управления. -М.: Академия, 2014 (Допущено МО РФ)
3. Румынина  В.В. Документационное обеспечение управления. -М.: Академия, 2014 (Допущено МО РФ)
4. Вялова Л.М. Кадровое делопроизводство. -М.: Академия, 2014
Дополнительные источники:
1. Кауфман, Н.Ю. Документирование управленческой деятельности 
[Электронный
ресурс]:
учебное
пособие/
Н.Ю. Кауфман.—Электрон.текстовые данные.— Омск: Омский государственный институт сервиса,
2015.—
177 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/26681.— ЭБС «IPRbooks».
2. Морозов М.А. Информационные технологии в социально-культурном сервисе и туризме. Оргтехника: учебник для студ.высш.учеб. заведений/М.А. Морозов, Н.С. Морозова, - 7-е изд.стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2009.
3. Учебник «Энциклопедия офиса» Binom Publisher
Интернет-ресурсы:
1. http://studopedia.info/
2. http://www.twirpx.com/
5.3. Организация образовательного процесса

Продолжительность учебного часа теоретических и практических занятий - 1 академический час (45 минут). Длительность обучения – 10 дней. По завершению обучения проводится итоговая аттестация в форме экзамена, направленного на определение готовности слушателей к определенному виду деятельности, посредством оценки их профессиональных компетенций, сформированных в ходе освоения программы. На приём экзамена отводится 2 академических часа. По результатам итоговой аттестации выдаётся удостоверение о повышении квалификации действующего образца. Практическое обучение проходит в мастерской, укомплектованной необходимым оборудованием. Режим труда: работа самостоятельно или в составе группы в соответствии с расписанием занятий.
5.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса
Реализация образовательной программы обеспечивается педагогическими работниками образовательной организации, а также лицами, привлекаемыми к реализации образовательной программы на условиях гражданско-правового договора, в том числе, из числа руководителей и работников организаций, направление деятельности которых соответствует области профессиональной деятельности 
Квалификация педагогических работников образовательной организации должна отвечать квалификационным требованиям, указанным в профессиональном стандарте «Педагог профессионального обучения, профессионального образования и дополнительного
профессионального образования», утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 8 сентября 2015 г. № 608н.
Педагогические работники, привлекаемые к реализации образовательной программы, должны получать дополнительное профессиональное образование по программам повышения квалификации, в том числе, в форме стажировки в организациях, направление деятельности которых соответствует области профессиональной деятельности.
6. Контроль и оценка результатов освоения курса
Формы итоговой аттестации
	Результаты (освоенные профессиональные и общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата

	ПК 1. Оформлять документы строгой отчетности
	- точность и качество заполнения   финансовых документов  о результатах деятельности туристского предприятия

	ПК 2. Оформлять отчетную документацию о туристской поездке
	-соответствие правилам оформления отчетной документации
- соответствие  регламенту создания и обработка служебных документов, шаблонов электронных документов.

	ОК 1. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	Получение необходимой информации с использованием различных источников, включая электронные
- взаимодействие с обучающимися, преподавателями и мастерами в ходе обучения;
- проявление лидерских качеств;
- готовность и способность к обмену информации;
- проявление уважения к мнению и позиции членов коллектива.

	ОК 2. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	Демонстрация навыков использования информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
- корректное использование информационных источников для анализа, оценки и извлечения информационных данных, необходимых для решения профессиональных задач;
- владение приёмами работы с компьютером, электронной почтой, Интернетом, активное применение информационно​-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности.

	 ОК 3. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	Проявление интереса к инновациям в области профессиональной деятельности.
Использование «элементов реальности» в работах обучающихся (курсовых, рефератов, докладов и т.п.).


Фонд оценочных средств представлен в приложении 1
Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам текущего контроля и промежуточной аттестации производится в соответствии с универсальной шкалой (таблица).
	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	неудовлетворительно


Приложение 1
Фонд оценочных средств по дополнительной профессиональной программе повышения квалификации
«Современная оргтехника и делопроизводство»
Состав комплекта
 1. Паспорт комплекта оценочных средств
 1.1. Область применения 
1.2. Текущая оценка по темам программы 
1.3. Итоговая аттестация 
2. Оценочные материалы для экзамена 
3. Экспертные листы экзаменаторов
1. Паспорт комплекта оценочных средств
 1.1. Область применения 
Область применения фонда оценочных средств является составной частью программы дополнительного профессионального образования повышения квалификации «Современная оргтехника и делопроизводство», с учётом профессионального стандарта «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией» от 06.05.2015 № 276н
 Слушатель, освоивший программу ДПО «Современная оргтехника и делопроизводство», должен обладать следующими профессиональными компетенциями:
ПК 01. Оформлять документы строгой отчетности;
ПК 02. Оформлять отчетную документацию о туристской поездке;
Программа направлена на освоение следующих общих (общекультурных) компетенций (ОК):
ОК 1. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 2. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
Требования к результатам освоения программы: слушатель в результате прохождения программы должен: 
иметь практический опыт в: 
- технологии создания документа;
- оформление и составление документов строгой отчетности;
- оформление отчетной документации о туристской поездке
-  обработке входящих, исходящих и внутренних документов, в том числе электронных, систематизировать их;
- регистрировать документы с учетом принятой системы в организации;
- работать в системах электронного документооборота; 
 - вывода на печать всех созданных документов;
-  ведение учета и хранения отчетных данных
уметь:
- читать, понимать и исправлять проекты документации, включая нормативные и законодательные материалы, рабочие инструкции;
- планировать рабочее время, используя представленные задания, программное обеспечение и исходную документацию;
- выбирать технологию создания документа;
- печатать и размножать служебные документы;
- обрабатывать входящие, исходящие и внутренние документы, в том числе электронные, систематизировать их;
- регистрировать документы с учетом принятой системы в организации;
- работать в системах электронного документооборота; 
знать:
- документацию и правила по охране труда и технике безопасности;
- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;
- важность поддержания рабочего места в надлежащем состоянии;
- различные виды стандартов, правил, инструкций по созданию и оформлению документов строгой ртчетности;
- нормативные основы и особенности работы с документами, содержащими конфиденциальную информацию;
- правила орфографии и пунктуации;
- принципы организации документооборота на предприятии, в том числе электронного;
- значение движения документа на согласование, исполнение;
- значение контроля исполнения документа;
- виды информационных систем в организации; 
- технологии документооборота;
- систему хранения и обработки документов;
 - стандарты, правила, инструкций по обеспечению и сохранности документов, 
1.2. Текущая оценка по темам программы 
Текущий контроль проводится в форме наблюдения за результатами освоения учебного материала. 
1.3. Итоговая аттестация 
Итоговая оценка освоения программы проводится в виде экзамена. Экзамен предназначен для определения степени освоения программы повышения квалификации слушателями и включает выполнение практического задания. 
Форма, условия проведения определяются образовательной организацией самостоятельно. 
Оценочные материалы для экзамена
 Задание на выполнение практических действий в реальных условиях.
 Типовое задание: 
- Оформление приказов по личному составу на основании представленных документов: трудовых договоров, заявлений работников, докладных записок, предложений, уведомлений и иных документов с резолюцией руководителя. 
- Обработка и регистрация кадровых документов в предложенных регистрационных формах. 
-  Систематизация электронных документов по кадровым ситуациям (фамилиям работников) и сохранение документов в папке под своим кодовым номером.
- Получение документов по электронной почте, их обработка, при необходимости – подготовка и отправка ответа.
- Обработка и регистрация исходящих и внутренних документов.
 - Оформление отчетной документации о туристской поездке
Слушатель:
- оценивает правильность оформления приказов по личному составу;
-оценивает правильность оформления обработка и регистрации кадровых документов в предложенных регистрационных формах
- правильность получение документов по электронной почте, их обработка, при необходимости – подготовка и отправка ответа.
- правильность заполнения отчетной документации о туристской поездке.
 Критерии оценки организации работы: 
- выполнение всех действий по организации и содержанию рабочего места в процессе работы и после её завершения в соответствии с заданием; включение оргтехники, проверка и размещение канцелярских принадлежностей, размещение дел.
Критерии оценки оформления: правильность оформления и размещения реквизитов согласно ГОСТа
Критерии оценки презентации:
- соблюдение времени составления и оформления документов в соответствие заданию;
 - аккуратность и правильность составления и оформления;
 - соответствие ГОСТу.
Условия выполнения задания:
1. Место (время) выполнения задания: учебная мастерская.
2.  Максимальное время выполнения задания – 4 часа.
3.  При выполнении задания может быть использована форма обложки дела, предусмотренная нормативными документами. Для выполнения этого задания может быть использована справочно-правовая система.
Экспертные листы экзаменатора
Критерии оценки выполнения практического задания
	Критерий оценки
	Отметка о выполнении
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