
[image: image1.emf]КАЛЕНДАРНО-ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ ОФИСНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

Ном ер занятия месяц   дата   теория   часы   практическая работа   час ы  

1 полугодие 2014/2015 учебный год 

Раздел 1 - Технология скоростного набора текстов. Десятипальцевый  (слепой) метод печати – 36 часов 

1 сентябрь   Введение в курс. Десятип.  слепой метод печати.   Инструктаж по охране труда   1   Постановка руки на клавиатуре.   Второй ряд. Основная позиция  ФЫВА  -   ОЛДЖ     1  

2 сентябрь   Десятип. слепой метод  печати.   Второй ряд   0,5   Постановка руки.  Тренировочные упраж нения 1   1 ,5  

3 сентябрь   Второй ряд, Основная  позиция: ФЫВА -   ОЛДЖ   0,5   Тренировочные упражнения 1, 2   1 ,5  

4 сентябрь   Второй ряд, ФЫВА -   ОЛДЖ.  Движение указательного  пальца. Новые буквы  -   ПР    0,5   Диктант вслепую по основной  позиции. Отработка упр.3 (ПР)   Словар но - фразовые тренировки   1 ,5  

5 сентябрь   Третий ряд. Движение  указательного пальца. Новые  буквы  -   КЕНГ   0,5   Контрольный диктант по упр 3.  Отработать упр.4 (КЕНГ)   Словарно - фразовые тренировки   1 ,5  

6 сентябрь   Третий ряд. Движение  указательного пальца. Новые  бук вы  -   КЕНГ   0,5   словарно - фразовые тренировки.  Упр 4   Словарно - фразовые тренировки   1 ,5  

7 сентябрь   Первый ряд. Движение  указательного пальца. Новые  буквы  -   МИТЬ    0,5   Упр.5 (МИТЬ), отработать до  автоматизма   Словарно - фразовые тренировки   1 ,5  

8 сентябрь   Первый, в торой, третий  ряд.  Движение указательного  пальца.    0,5   Контрольный диктант вслепую  по зоне действия указательного  пальца.   1 ,5  

9 октябрь   Третий ряд. Движение  средн его  и безым янного   0,5   Зона действия средн.и безым.  пальцев. Отра ботка упр.6  1 ,5  
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		КАЛЕНДАРНО-ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ


ОФИСНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ



		Ном

ер занятия

		месяц

дата

		теория

		часы

		практическая работа

		часы



		1 полугодие 2014/2015 учебный год



		Раздел 1 - Технология скоростного набора текстов.


Десятипальцевый  (слепой) метод печати – 36 часов



		



		1

		сентябрь

		Введение в курс. Десятип. слепой метод печати.

Инструктаж по охране труда

		1

		Постановка руки на клавиатуре.


Второй ряд. Основная позиция ФЫВА - ОЛДЖ




		1



		2

		сентябрь

		Десятип. слепой метод печати. Второй ряд

		0,5

		Постановка руки. Тренировочные упражнения 1

		1,5



		3

		сентябрь

		Второй ряд, Основная позиция: ФЫВА- ОЛДЖ

		0,5

		Тренировочные упражнения 1, 2

		1,5



		4

		сентябрь

		Второй ряд, ФЫВА- ОЛДЖ. Движение указательного пальца. Новые буквы - ПР 

		0,5

		Диктант вслепую по основной позиции. Отработка упр.3 (ПР)

Словарно-фразовые тренировки

		1,5



		5

		сентябрь

		Третий ряд. Движение указательного пальца. Новые буквы - КЕНГ

		0,5

		Контрольный диктант по упр 3. Отработать упр.4 (КЕНГ)

Словарно-фразовые тренировки

		1,5



		6

		сентябрь

		Третий ряд. Движение указательного пальца. Новые буквы - КЕНГ

		0,5

		словарно-фразовые тренировки. Упр 4

Словарно-фразовые тренировки

		1,5



		7

		сентябрь

		Первый ряд. Движение указательного пальца. Новые буквы - МИТЬ 

		0,5

		Упр.5 (МИТЬ), отработать до автоматизма

Словарно-фразовые тренировки

		1,5



		8

		сентябрь

		Первый, второй, третий  ряд. Движение указательного пальца. 

		0,5

		Контрольный диктант вслепую по зоне действия указательного пальца.

		1,5



		9

		октябрь

		Третий ряд. Движение среднего и безымянного пальцев. Новые буквы - ЦУШЩ

		0,5

		Зона действия средн.и безым. пальцев. Отработка упр.6 верхний ряд клавиатуры.(ЦУШЩ)

Словарно-фразовые тренировки

		1,5



		10

		октябрь

		Третий ряд. Движение среднего и безымянного пальцев. Новые буквы - ЦУШЩ

		0,5

		Диктант вслепую по упр.6. 

Словарно-фразовые тренировки

		1,5



		11

		октябрь

		Четвертый ряд. Движение среднего и безымянного пальцев. Новые буквы - ЧСБЮ

		0,5

		Отработка упр.7 - первый ряд клавиатуры. (ЧСБЮ)

Упр.7- диктант. Словарно-фразовые тренировки.

		1,5



		12

		октябрь

		Четвертый ряд. Движение среднего и безымянного пальцев. Новые буквы - ЧСБЮ

		0,5

		Диктант вслепую по  упр.7 - первый ряд клавиатуры. (ЧСБЮ)

Словарно-фразовые тренировки

		1,5



		13

		октябрь

		Движение мизинца в 1 и 3 ряду. Новые буквы  - ЯЙЗ

		0,5

		Отработать Упр.8 (ЯЙЗ), мизинец


диктант по упр.8 . 

Словарно-фразовые тренировки

		1,5



		14

		октябрь

		Движение  правого мизинца в 1 и 3 ряду. Новые буквы  - ХЪЭ и знак препинания «точка»

		0,5

		Упр. 9 - отработать, правый мизинец. (ХЪЭ.) Диктант вслепую по упр. 9.


Тренировочные упражнения на наращивание скорости письма, отработка навыков безошибочного письма.

		1,5



		15

		октябрь

		Буквенные ряды клавиатуры.


Верхний регистр. Письмо заглавных букв.

		0,5

		Проверка скорости письма. Диктант вслепую по буквенным рядам клавиатуры.

		1,5



		16

		октябрь

		Первый, второй, третий четвертый ряд.

		0,5

		Словарно-фразовые тренировки.


Короткие тексты. Письмо под диктовку и с  листа.

		1,5



		17

		октябрь

		Четвертый ряд клавиатуры. Письмо знаков препинания. 

Цифровая клавиатура. Указательный и средний палец.

		0,5

		Тренировочное упражнение  10 «знаки препинания»


Упражнения 1,2,3 – цифровая клавиатура

		1,5



		18

		октябрь

		Отработка качества письма.


Цифровая клавиатура. Безымянный и мизинец.

		

		Диктант вслепую - Письмо знаков препинания. 4 ряд

Цифровая клавиатура. Упражнения 4, 5, 6, 7


Короткие тексты с числительными и знаками препинания.



		1,5



		Раздел - 2.  Компьютерная машинопись. – 27 часов



		19

		ноябрь

		Правила работы в Word.


Правила сохранения документа




		0,5

		 Словарно-фразовые тренировки. Текстовые работы. Проверка скорости письма.

		1,5



		20

		ноябрь

		Создание папки.


Приемы выделения частей текста, допустимые в док.

		0,5

		Словарно-фразовые тренировки.


Текстовые работы, с выделением частей текта.

		1,5



		21

		ноябрь

		Требования к оформлению знаков препинания.

		0,5

		Словарно-фразовые тренировки.


Текстовые работы со знаками препинания.




		1,5



		22

		ноябрь

		Требования к оформлению заглавий и подзаголовков

		0,5

		Словарно-фразовые тренировки.


Текстовые работы с заглавиями (простое, сложное, внутреннее)

		1,5



		23

		ноябрь

		Правила оформления м.п.страницы (поля, формат…)

Использование колонтитула.

		0,5

		Словарно-фразовые тренировки.


Текстовые работы Ф А-4; Ф А-5, поля.


Оформление колонтитулов

		1,5



		24

		ноябрь

		Оф.страницы (нумерация, перех.на нов страницу…)




		0,5

		Словарно-фразовые тренировки.


Текстовые работы с нумерацией страниц. Оформление списков.

		1,5



		25

		декабрь

		Оф. Частей текста, списки.тестирование

Программир. Опрос "Правила оформления страницы"

		0,5

		Словарно-фразовые тренировки.


Контрольные текстовые работы

		1,5



		26

		декабрь

		Правила оформления числительных в документах


Оф.даты, обозначение периодов в текстовых работах. Римские числа.

		0,5

		Словарно-фразовые тренировки.


Текстовые работы с числительными и датами. Списки, многоуровневые списки.

		1,5



		27

		декабрь

		Правила оформления знаков употребляемых с цифрами. Письмо заглавных букв  с исп.Верхнего регистра. Применение сокращений в текстовых работах.




		0,5

		Словарно-фразовые тренировки.


Текстовые работы со знаками: параграф, номер, проценты, географические и математические знаки.



		1,5



		28

		декабрь

		Правила оформления цитат. Прямой речи в м.п.работах

		0,5

		Словарно-фразовые тренировки.


Текстовые работы с сокращениями и прямой речью. 

Лексические сокращения


Графические сокращения.

		1,5



		29

		декабрь

		Правила оформления примечаний, приложений, оснований, сноски.

		0,5

		Словарно-фразовые тренировки.


Текстовые работы с цитатами, приложениями основаниями, сносками.

		1,5



		30

		декабрь

		Оформление текстов с корректурными знаками

		0,5

		Текстовые работы с корректурными знаками. словарно-фразовые тренировки.




		1,5



		31

		декабрь

		Программир. Опрос "Правила оформления страницы"

		1

		Словарно-фразовые тренировки.


Текстовые работы с усложнениями.

		1



		32

		декабрь

		Итоги за 1 полугодие

		

		

		1



		Раздел – 3  Документационное обеспечение управления. – 28 часов



		33

		январь

		Структура службы ДОУ малого предприятия; среднего и крупного предприятия.


Документ. Классификация служебных документов. Три группы ОРД. Унификация и стандартизация. Реквизиты ГОСТ Р 6.30 – 2003



		0,5

		Лабораторная работа: Формуляр-образец документа.

Бланк. Виды бланков

Составить и сохранить шаблон бланка



		1,5



		34

		январь

		Организация документооборота

Документооборот. Внешние и внутренние информационные потоки предприятия. Объем документооборота. Формы документооборота. 

		0,5

		Текст: Этапы документооборота.

 Понятие реквизит. ГОСТ Р 6.30 – 2003. Общие требования к оформлению реквизитов.


Состав реквизитов документов.

		1,5



		35

		январь

		Этапы обработки Входящей документации. Журнал регистрации Входящей документации.

		0,5

		Лабораторная работа «Правила оформления реквизитов»: 


Код формы  по ОКУД, ОКПО, ИНН/КПП, ОКОФ и т.д.

		1,5



		36

		январь

		Обработка Исходящей документации. Этапы прохождения. Журнал регистрации Исходящей документации.

		0,5

		Лабораторная работа «Правила оформления реквизитов»: 


- Название вида документа, дата, регистрационный номер, место издания, ссылка на индекс и дату

		1,5



		37

		январь

		Этапы прохождения внутренней документации


Обработка конфиденциальной документации. Журнал регистрации

		0,5

		Лабораторная работа «Правила оформления реквизитов»: 


- адресат, гриф утверждения, гриф согласования;

		1,5



		38

		январь

		Работа с жалобами, обращениями и заявлениями граждан.

		0,5

		Лабораторная работа «Правила оформления реквизитов»: 


- заголовок к тексту,  текст, отметка о наличии приложения, подпись

		1,5



		39

		февраль

		Контроль исполнения документов. Контрольно-регистрационные картотеки.

		0,5

		Лабораторная работа «Правила оформления реквизитов»: 


визы, печать, отметка о заверении копии, отметка об исполнителе

		1,5



		40

		февраль

		

		0,5

		

		1,5



		41

		февраль

		

		0,5

		

		1,5



		42

		февраль

		

		0,5

		

		1,5



		43

		февраль

		

		0,5

		

		1,5



		44

		февраль

		

		0,5

		

		1,5



		45

		февраль

		

		0,5

		

		1,5



		46

		февраль

		

		0,5

		

		1,5



		Раздел - 4. Организация работы в офисе. – 20 часов



		47

		март

		Квалификационная характеристика. Деловые и личные качества. Психологическая характеристика.




		1

		Два направления в сфере обеспечения  управленческих функций учреждения:


1. бездокументное обслуживание аппарата управления,


 2. документационное обеспечение управления.


Должностные обязанности секретаря по бездокументному  обеспечению управления.


Текстовая работа: Перечень общих должностных обязанностей

		1



		48

		март

		Техника ведения 


телефонных переговоров.


Ведение исходящих телефонных переговоров

		1

		Текстовая работа: Ошибки при телефонном общении.

		1



		49

		март

		Организация работы с посетителями.


Работа в приемной.

		1

		Деловая игра: Книга записи посетителей.  Прием по личным вопросам


Прием сотрудников своего учреждения, других организаций, прием командированных. Чай и кофе для посетителей

		1



		50

		март

		Организация совещаний. Виды совещаний. Предварительная подготовка. 

Стоимость совещания, состав участников, время проведения, место проведения. 

		1

		Подготовка документов накануне совещания.


Деловая игра: Рабочая группа. Регистрация. Обслуживание совещания. Ведение протокола.

		1



		51

		март

		Организация  деловых поездок руководителя


Виды командировок. Предварительная подготовка.

		1

		Текст: Программа командировки руководителя


Игра: Работа секретаря в отсутствие руководителя. Завершение командировки руководителя

		1



		52

		март

		Организация деловых переговоров.


Обслуживание переговоров.

		1

		Этапы подготовки переговоров. Определение цели переговоров, времени и места проведения, формирование состава делегации. Решение организационных вопросов.

		1



		53

		март

		Организация и проведение презентаций


 Приватная, камерная,  публичная, продвигающая и информационная  презентации (выбор цели презентации,  ее разновидности).

		1

		Текст: Технология  подготовки презентации.


Игра: Проведение презентации.

		1



		54

		март

		Организация и проведение приемов


Виды официальных приемов. Неформальные приемы.

		1

		Игра: Подготовка к приему. Приглашение, правила рассадки за столом, обслуживание гостей. Правила сервировки стола. 


Текст: Протокольные требования.

		1



		55

		апрель

		Организация рабочего времени 

Планирование, оптимальный ритм работы, примерная схема рабочего дня  (первая половина, вторая половина, конец рабочего дня).

		1

		Лабораторная работа: «План работы на неделю» - составить, напечатать. 


Лабораторная работа: «План работы на 1 день»

		1



		56

		апрель

		Организация рабочего места 


Предметы первой необходимости в офисе. Необходимая специальная литература.

		1

		Текст: Технические средства (компьютер, средства управленческой связи,  тиражирования документов, диктофоны). Сервировочные и хозяйственные принадлежности. Продукты и напитки. Аптечка. Предметы личной необходимости

		1



		Раздел - 5. Этикет служебных взаимоотношений. – 12 часов



		55

		апрель

		Этикет служебных взаимоотношений


 

		1

		Текст на скорость и качество: Основные правила этикета во взаимоотношениях  с руководителем, коллегами, посетителями.

		1



		

		апрель

		Подарки в деловых отношениях.


Допустимые подарки. 

		1

		Текст «Антикоррупционное мышление»

		1



		

		апрель

		Имидж делового человека.


Формирование имиджа. Составляющие имиджа.

		1

		Текст Поведение и манеры. 




		1



		56

		апрель

		Имидж секретаря

		1

		Текстовая работа: Одежда, обувь, прическа, макияж, аксессуары, деловой набор.

		1



		57

		апрель

		Культура речи. 

		1

		Тестирование по теме «Культура речи»

		1



		58

		май

		Викторина по темам: «Этикет служебных взаимоотношений», «Имидж делового человека»

		2

		Лабораторная работа по темам: «Этикет служ.взаимоотношений», «Имидж делового человека»

		



		Раздел - 6. Психология служебных взаимоотношений. – 4 часа



		59

		май

		Психология служебных взаимоотношений. 




		0,5

		Текстовые  работы:

 Отношения с руководителем

Отношения с сотрудниками, с посетителями.

		1,5



		60

		май

		Предотвращение и разрешение конфликтов.


Конфликтогены.

		0,5

		Текстовая работа: Разрешение конфликтов в служебных отношениях.

Текст: «Осторожно, мобинг».

		1,5



		Раздел -7.  Резерв. – 5 часов



		61

		май

		Программированные опросы по пройденному материалу

		1



		62

		май

		Экскурсия (в учреждение, канцелярию, архив и др.)

		4



		Всего:

		136 часов





Составитель:  учитель _____________________ Г.Н.Филина


