Министерство образования и науки Нижегородской области

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 

"НИЖЕГОРОДСКИЙ ИНДУСТРИАЛЬНЫЙ КОЛЛЕДЖ"

рАБОЧАЯ ПРОГРАММА

общеобразовательного предмета
ООП.17 Современные виды организационной техники
Специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

профиль:

 социально-экономический 
уровень учебного предмета: базовый
2024 г.
СОДЕРЖАНИЕ

	
	

	1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРЕДМЕТА 


	4

	2. СТРУКТУРА и содержание ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРЕДМЕТА

	11

	3. условия реализации ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРЕДМЕТА

	16

	4. Контроль и оценка результатов Освоения ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРЕДМЕТА

	18


1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО предмета 
1.1. Место предмета в структуре образовательной программы СПО: 
Общеобразовательный предмет ООП.17 Современные виды организационной техники является дополнительной частью общеобразовательного цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности.
1.2. Цели и планируемые результаты освоения предмета:
1.2.1 Цели предмета

Цель: 
сформировать у обучающихся знания и умения в области практической профессиональной деятельности.

1.2.2 Планируемые результаты освоения общеобразовательного предмета в соответствии с ФГОС СПО и на основе ФГОС СОО

Личностные результаты реализации программы воспитания

	Характеристика результата


	Код

	Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам личности 

	Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности
	ЛР 13


Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК и ПК:

	Код и наименование формируемых компетенций
	Планируемые результаты освоения дисциплины

	
	Общие (личностные и метапредметные)
	Дисциплинарные (предметные) 

	ОК 01. Выбирать

способы решения

задач

профессиональной

деятельности

применительно к

различным

контекстам


	В части трудового воспитания:

- готовность к труду, осознание ценности мастерства, трудолюбие;

- готовность к активной деятельности технологической и социальной направленности, способность инициировать, планировать и самостоятельно выполнять такую деятельность;

- интерес к различным сферам профессиональной

деятельности, 
Овладение универсальными познавательными действиями:

базовые логические действия:

- самостоятельно формулировать и актуализировать

проблему, рассматривать ее всесторонне;

- устанавливать существенный признак или основания для сравнения, классификации и обобщения;

- определять цели деятельности, задавать параметры и критерии их достижения;

- выявлять закономерности и рассматриваемых явлениях;

- вносить коррективы в деятельность, оценивать

соответствие результатов целям, оценивать риски

последствий деятельности;

- развивать креативное мышление при решении

жизненных проблем базовые исследовательские действия:

- владеть навыками учебно-исследовательской и

Проектной деятельности, навыками разрешения

проблем;

- выявлять причинно-следственные связи и

актуализировать задачу, выдвигать гипотезу ее

решения, находить аргументы для доказательства

своих утверждений, задавать параметры и критерии

решения;

- анализировать полученные в ходе решения задачи

результаты, критически оценивать их достоверность,

прогнозировать изменение в новых условиях;

- уметь переносить знания в познавательную и

практическую области жизнедеятельности;

- уметь интегрировать знания из разных предметных

областей;

- выдвигать новые идеи, предлагать оригинальные

подходы и решения;

- способность их использования в познавательной и

социальной практике


	уметь:

· применять средства связи

· использовать способы оперативной полиграфии

· использовать вычислительные средства в рекламной деятельности

знать:

· средства оргтехники и требования безопасности труда

· средства составления оригиналов текстовых документов

· средства копирования и оперативного размножения документов

· средства для обработки документов

· средства связи

· вычислительные средства

· требования по организации рабочего места;

· показатели эргономичности рабочего места;

· средства хранения и транспортирования документов;

· средства телекоммуникационных систем.



	ОК 02.

Использовать

современные

средства поиска,

анализа и

интерпретации

информации и информационные

технологии для

выполнения задач

профессиональной

деятельности


	В области ценности научного познания:

- сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню развития

науки и общественной практики, основанного на

диалоге культур, способствующего осознанию своего места в поликультурном мире;

- совершенствование языковой и читательской

культуры как средства взаимодействия между людьми и познания мира;

- осознание ценности научной деятельности,

готовность осуществлять проектную и 
исследовательскую деятельность индивидуально и в

группе;

Овладение универсальными учебными

познавательными действиями:

работа с информацией:

- владеть навыками получения информации из

источников разных ТИПОВ, самостоятельно

осуществлять поиск, анализ, систематизацию и

интерпретацию информации различных видов и форм представления;

- создавать тексты в различных форматах с учетом

назначения информации и целевой аудитории,

выбирая оптимальную форму представления и

визуализации;

- оценивать достоверность, легитимность информации,

ее соответствие правовым и морально-этическим нормам;

- использовать средства информационных и
коммуникационных технологий в решении

когнитивных, коммуникативных и организационных

задач с соблюдением требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм информационной

безопасности;

- владеть навыками распознавания и защиты

информации, информационной безопасности

личности


	

	ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
	готовность к саморазвитию, самостоятельности и самоопределению;

овладение навыками учебно-исследовательской, проектной и социальной деятельности;

Овладение универсальными коммуникативными действиями:

б) совместная деятельность:

понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы;

выбирать тематику и методы совместных действий с учетом общих интересов, и возможностей каждого члена коллектива;

принимать цели совместной деятельности, организовывать и координировать действия по ее достижению: составлять план действий, распределять роли с учетом мнений участников, обсуждать результаты совместной работы;

оценивать качество своего вклада и каждого участника команды в общий результат по разработанным критериям;

предлагать новые проекты, оценивать идеи с позиции новизны, оригинальности, практической значимости;

координировать и выполнять работу в условиях реального, виртуального и комбинированного взаимодействия;

осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях, проявлять творчество и воображение, быть инициативным.

Овладение универсальными регулятивными действиями:

г) принятие себя и других людей:

принимать себя, понимая свои недостатки и достоинства;

принимать мотивы и аргументы других людей при анализе результатов деятельности;

признавать свое право и право других людей на ошибки;

развивать способность понимать мир с позиции другого человека.


	

	ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.
	- наличие мотивации к обучению и личностному развитию;

В области ценности научного познания:

- сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, способствующего осознанию своего места в поликультурном мире;

- совершенствование языковой и читательской культуры как средства взаимодействия между людьми и познания мира;

- осознание ценности научной деятельности, готовность осуществлять проектную и исследовательскую деятельность индивидуально и в группе;

Овладение универсальными учебными познавательными действиями:

базовые исследовательские действия:

- владеть навыками учебно-исследовательской и проектной деятельности, навыками разрешения проблем;

- способность и готовность к самостоятельному поиску методов решения практических — задач, 
— применению различных методов познания;

- овладение видами деятельности по получению нового знания, его интерпретации, преобразованию и применению в различных учебных ситуациях, в том числе при создании учебных и социальных проектов;

- формирование научного типа мышления, владение научной терминологией, ключевыми понятиями и методами;

-осуществлять целенаправленный поиск переноса средств и способов действия в профессиональную среду


	

	ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени руководителя и секретаря.
ПК 2.2. Вести учет архивных дел (документов), в том числе с использованием автоматизированных систем


	-осуществлять целенаправленный поиск переноса средств и способов действия в профессиональную среду


	


2.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРЕДМЕТА
2.1 Объём предмета и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объём в часах

	Объем образовательной программы дисциплины
	32

	в т.ч.
	

	Основное содержание
	

	в т. Ч.:
	

	теоретическое обучение
	

	практические занятия
	

	лабораторные занятия
	

	Профессионально-ориентированное содержание (содержание прикладного модуля)
	32

	теоретическое обучение
	20

	практические занятия
	12

	лабораторные занятия
	

	Контрольные работы
	

	Самостоятельная работа
	

	Промежуточная аттестация – контрольная работа
	


2.2. Тематический план и содержание общеобразовательного предмета

ъ

	Наименование тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены)
	Объем, акад. ч. / в том числе в форме практической подготовки, акад. ч.
	Коды компетенций 
и личностных результатов, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	

	Тема 1.Оснащение и эргономика офиса
	Содержание учебного материала:
	4
	

	
	 Автоматизация и эргономика современного офиса. Требования безопасности труда.
	2
	ОК.01, ОК.02, ОК.04, ОК.09, ПК.1.3, ПК.2.2

	
	Практическое занятие №1. «Безопасность, гигиена, эргономика, ресурсосбережение, технологические требования при эксплуатации компьютерного рабочего места».
	2
	

	Тема 2. Средства составления оригиналов текстовых документов
	Содержание учебного материала:
	4
	

	
	Средства составления оригиналов текстовых документов. Аппаратное обеспечение вычислительных средств.
	2
	ОК.01, ОК.02, ОК.04, ОК.09, ПК.1.3, ПК.2.2

	
	Программное обеспечение вычислительных средств. Классификация программных средств.
	2
	

	Тема 3. Средства оргтехники
	Содержание учебного материала:
	6
	

	
	Виды средств оргтехники. Назначение средств оргтехники.
	2
	

	
	Сканер, виды и характеристики. Принцип функционирования сканера. Многофункциональное устройство. Использование факсимильного аппарата.
	2
	ОК.01, ОК.02, ОК.04, ОК.09, ПК.1.3, ПК.2.2

	
	Практическое занятие №2. Сканирование текстовых и графических документов. Создание копий и печать с использованием МФУ.
	2
	

	Тема 4. Средства копирования и размножения документов
	Содержание учебного материала:
	6
	

	
	Средства копирования и оперативного размножения документов. Классификация средств копирования и оперативного размножения документов. Средства оперативной полиграфии. Ризограф, принтер. Виды и назначение принтеров. Свойства и характеристики принтеров.
	2
	ОК.01, ОК.02, ОК.04, ОК.09, ПК.1.3, ПК.2.2

	
	Практическое занятие №3. Печать текстовых документов с заданием различных параметров. Двухсторонняя печать на различных типах бумаги.
	2
	

	Тема 5 .Средства обработки документов
	Содержание учебного материала:
	4
	

	
	Виды и назначение средств для обработки документов. Машины и устройства листоподборочные и сортировальные. Конвертовскрывающие и резательные машины.
	2
	ОК.01, ОК.02, ОК.04, ОК.09, ПК.1.3, ПК.2.2

	
	Практическое занятие №4.Регистрация документов в журнале и их компьютерная обработка.
	2
	

	Тема 6.Средства хранения и транспортировки документов.
	Содержание учебного материала:
	4
	

	
	  Классификация носителей информации, оборудование для хранения и транспортировки документов.
	2
	ОК.01, ОК.02, ОК.04, ОК.09, ПК.1.3, ПК.2.2

	
	Практическое занятие №5.Работа с флеш-накопителями и электронными картотеками и  с МФУ: принтер, сканер, копир.
	2
	

	Тема 7. Средства связи
	Содержание учебного материала:
	4
	

	
	Виды и средства связи. Классификация систем связи. Классификация территориальных средств связи. Локальная система связи, ее назначение и характеристика. Глобальная сеть Internet. Электронная почта. Телеграф и его современные технические характеристики. Телефонная связь, историческая справка. Мини-АТС. Сотовая связь.
	2
	ОК.01, ОК.02, ОК.04, ОК.09, ПК.1.3, ПК.2.2

	
	Практическое занятие № 6. Обмен файлами в локальной и глобальной  сети. Работа с электронной почтой. Изучение программы Microsoft Qutiook.
	2
	

	Промежуточная аттестация
	 Контрольная работа
	2
	


3. условия реализации общеобразовательного ПРЕДМЕТА
3.1. Требования к материально-техническому обеспечению

Реализация рабочей программы общеобразовательного предмета требует наличия учебного кабинета кабинета
          Оборудование учебного кабинета: 
Посадочные места по количеству студентов;

Рабочее место преподавателя.

Технические средства обучения: ноутбук 

Комплект тестовых заданий: «Вычислительные средства», «Средства копирования и размножения документов», «Средства для обработки документов», «Характеристика локальных сетей».

Комплект схем и таблиц по темам: «Средства оргтехники», «Плоттер, назначение и использование. Свойства и характеристики плоттера», «Электронный документооборот (ЭДО)», «Программное обеспечение вычислительных средств. Классификация программных средств».

Комплект видео фильмов: «Эргономика», «Эргономичное устройство рабочего пространства», «История развития вычислительной техники», «Эволюция компьютеров», «Как работает сканер», «Как правильно выбрать Графический планшет».

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 
Для студентов:
Вармунд, В. В., Документационное обеспечение управления : учебник / В. В. Вармунд. — Москва : Юстиция, 2024. — 271 с. — ISBN 978-5-406-12551-9. — URL: https://book.ru/book/951739 (дата обращения: 13.10.2024). — Текст : электронный.
Тюленева, Т. А., Документационное обеспечение управления : учебно-методическое пособие / Т. А. Тюленева. — Москва : Русайнс, 2024. — 100 с. — ISBN 978-5-466-04276-4. — URL: https://book.ru/book/951568 (дата обращения: 13.10.2024). — Текст : электронный.

Для преподавателей: 

Тюленева, Т. А., Документационное обеспечение управления (с практикумом) : учебник / Т. А. Тюленева. — Москва : КноРус, 2025. — 186 с. — ISBN 978-5-406-13717-8. — URL: https://book.ru/book/955652 (дата обращения: 13.10.2024). — Текст : электронный.
4. Контроль и оценка результатов освоения общеобразовательного предмета
Контроль и оценка раскрываются через дисциплинарные результаты, усвоенные знания и приобретенные студентами умения, направленные на формирование общих и профессиональных компетенций.
	ОК, ПК

	Раздел/Тема

	Тип оценочных мероприятий


	ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам


	Темы 1-7
	Устные, письменные и комбинированные опросы; 

Выполнение практических работ;

Проверка рабочих тетрадей;

Представление докладов;

Написание эссе;

Дискуссии; 

Семинары;

Тестирование.

Контрольная работа


	ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности
	Темы 1-7
	Устные, письменные и комбинированные опросы; 

Выполнение практических работ;

Проверка рабочих тетрадей;

Представление докладов;

Написание эссе;

Дискуссии; 

Семинары;

Тестирование.

Контрольная работа


	ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
	Темы 1-7
	Устные, письменные и комбинированные опросы; 

Выполнение практических работ;

Проверка рабочих тетрадей;

Представление докладов;

Написание эссе;

Дискуссии; 

Семинары;

Тестирование.

Контрольная работа


	ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.
	Темы 1-7
	Устные, письменные и комбинированные опросы; 

Выполнение практических работ;

Проверка рабочих тетрадей;

Представление докладов;

Написание эссе;

Дискуссии; 

Семинары;

Тестирование.

Контрольная работа


	ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени руководителя и секретаря.

ПК 2.2. Вести учет архивных дел (документов), в том числе с использованием автоматизированных систем


	Темы 1-7
	Устные, письменные и комбинированные опросы; 

Выполнение практических работ;

Проверка рабочих тетрадей;

Представление докладов;

Написание эссе;

Дискуссии; 

Семинары;

Тестирование.

Контрольная работа
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