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Учебно-тематический план

Профессиональная компетенция преподавателя высшей школы:

программные инструменты в учебно-методической работе преподавателя

     Цель: изучение теоретических и прикладных основ использования компьютерных технологий в сфере документационно-информационного обеспечения в учебно-методической работе преподавателя 

     Категория слушателей: профессорско-преподавательский состав ВПО (СПО), учебно-вспомогательный и административный персонал ВПО (СПО), практические работники управления
     Срок обучения:  2-3 месяца      
     Форма обучения: очная
     Режим занятий: 8 часов в неделю
	№ пп
	Наименование модулей, разделов и тем
	Всего, час.
	В том числе:

	
	
	
	Лекции
	Практические занятия (семинары), лабораторные  работы
	Выездные занятия

	1
	Модуль 1. Делопроизводство
	10
	8
	2
	

	
	Раздел 1. Роль делопроизводства в управлении
	6
	4
	2
	

	
	Тема1. История развития делопроизводства в России
	2
	2
	
	

	
	Тема 2. Информационные связи предприятия. Документооборот. Современное делопроизводство: цели, задачи и основные принципы
	4
	2
	2
	

	
	Раздел 2. Представление о документах
	4
	4
	
	

	
	Тема 1. Нормативная база делопроизводства. Государственные стандарты (ГОСТ) на документацию
	2
	2
	
	

	
	Тема 2. Нормативные документы. Классификация документов. Бумажные и электронные документы
	2
	2
	
	

	2
	Модуль 2. Принципы работы с документами
	4
	4
	
	

	
	Раздел 1. Основные требования к оформлению документов
	2
	2
	
	

	
	Тема1. Правила составления документов
	1
	1
	
	

	
	Тема 2. Реквизиты документов
	1
	1
	
	

	
	Раздел 2. Внутренние, внешние документы. Документы по личному составу
	2
	2
	
	

	
	Тема 1. Организация работы с документами
	2
	2
	
	

	3
	Модуль 3. Организация документооборота
	6
	6
	
	

	
	Раздел 1. Представление о документообороте  
	4
	4
	
	

	
	Тема 1. Обработка документов. Регистрация и контроль исполнения документов
	2
	2
	
	

	
	Тема 2. Номенклатура дел
	2
	2
	
	

	
	Раздел 2. Документооборот с использованием технических средств
	2
	2
	
	

	
	Тема 1. Виды технических средств и цели их использования
	2
	2
	
	

	4
	Модуль 4.  Компьютерные технологии в делопроизводстве
	42
	13
	29
	

	
	Раздел 1. Современные офисные пакеты. Пакет Microsoft Office. Интеграция приложений MS Office
	40
	12
	28
	

	
	Тема 1. Текстовый редактор MS Word
	20
	6
	14
	

	
	Тема 2. Электронные таблицы MS Excel
	14
	4
	10
	

	
	Тема 3. Создание презентаций MS PowerPoint
	3
	1
	2
	

	
	Тема 4. Информационный 
менеджер MS Outlook
	3
	1
	2
	

	
	Раздел 2. Дополнительные офисные программы
	2
	1
	1
	

	
	Тема 1. Программы: компьютерные словари, переводчики, программы распознавания символов. Альтернативные офисные пакеты
	2
	1
	1
	

	5
	Модуль 5. Работа с документами в Интернете
	10
	5
	5
	

	
	Раздел 1. Работа с Web-документами
	4
	2
	2
	

	
	Тема 1. Web-документы и программы для работы 
	2
	1
	1
	

	
	Тема 2. Электронная почта. Почтовые программы
	2
	1
	1
	

	
	Раздел 2. Поиск информации в Web
	6
	3
	3
	

	
	Тема 1. Информационно-поисковые системы 
	2
	1
	1
	

	
	Тема 2. Технологии эффективного поиска информации
	4
	2
	2
	

	Итого
	72 часа
	
	
	


