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рЕцЕнзия
на рабочую программу

учебной дисциплины общепрофессионального цикла <<Основы делопроизводства>>
Профессия: 23.01.08 <<Слесарь по ремонту строительных машин)

(с нарушением слуха)

Разработчик:
Шуляпова Алина Викторовна, преподаватель ГБПОУ (ДТК>, специалист первой
категории

Содержание рабочей программы ОП.10 <Основы делопроизводства) соответствует
требованиям государственного образовательного стандарта среднего профессионiшьного
образования ГОС СПО по профессии 23.01.08 <Слесарь по ремонту строительных машин)).

Программа адаптирована для обучения студентов Q нарушением слуха, как составляющая

цикJIа подготовки квалифицированных рабочих (служащих) и соответствует современному

уровню и тенденциям р€lзвития науки и производства.
Рабочей lrрограммой определены место и роль общепрофессионtшьной дисциплины в

овладении обучающимися профессиональных компетенцийо умений и знаний, вытекающих
из ГОС СПО, утвержденного прикtlзом Министерства образования и науки Донецкой
Народной Республики J\b 524 от 17.09.2015г. по соответствующей профессии; и в

соответствии с прик€lзом МОН !НР от 14.|2.2020 г. J\Ъ178-НП "О внесении изменений в

Государственный образовательный стандарт среднего профессионtшьного образования по
профессии23.0|.08 <Слесарь по ремонту строительных машин". На этой основе установлены
цели и задачи дисциплины, сформулированы требования к условиям ре€шизации,
осуществлению контроля и оценки результатов освоения дисциплины в соответствии с

квалификационными требованиями ГОС СПО.
Основными содержательными линиями рабочей программы (ооответствующие

разделам программы) являются: оформленио различных видов писем; осуществление
документирования организационно-распорядительной деятельности учреждений.

,Щанная программа может быть рекомендована для использования в учебных
заведениях среднего профессионЕtльного образования для любой формы обучения.

Рецензент:

Специалист высшей категории) преподаватель-мето
ГБПОУ <.Щонецкий ТАСТ>>

Подпись !оренской Н,И, удостоверяю :

!иректор ГБПОУ < Донецкий ТАСТ>

,И. !оренская

IJ.П, Туркина



рЕцЕнзия
на рабочую программу

учебноЙ дисциплины общепрофессионального цикла <<Основы делопроизводства>>
Профессия: 23.01.08 <Слесарь по ремоцту строительных машин)>

(с нарушением слуха)

Разработчик:
Шуляпова Алина Викторовна, преподаватель ГБПОУ (ДТК), специалиот первой
категории

Рабочая программа по учебной дисциплине ОП.10 <Основы делопроизводства)
разработана на основе государственного образовательного стандарта среднего
профессионtшьЕого образования по профессии 23.01.08 <Слесарь по ремонту строительных
машин>, утвержденного приказом МОН [НР от |7.09.20|5 г. М 524 и прикчвом МОН ДНР
от 14.|2.2020 г. Ns178-НП "О внесении изменений в Госуларственный образовательный
СТанДарТ среднего профессионtшьного образования по профессии 23.01.08 Слесарь lrо
ремонту строительных машин". Программа адаптирована для обучения студентов с
нарушением слуха, как составляющая цикла подготовки квалифицированных рабочих
(служащих) и соответствует современному уровню и тенденциям развития науки и
производства.

Рабочая программа имеет четкую, соответствующую рекомендациям по разработке
рабочих программ СПО Министерства образования и науки Щонецкой Народной Республики,
рассмотренных на заседании учебно-методического совета УМЦ ПТО протокол Nч7 от
03.08.2015г., структуру, что позволяет обеспечить ее практическую направленность на
качественную подготовку булущих специiLпистов.

Программа содержит следующие элементы: титульный лист, паспорт (указаны область
применения программы, место дисциплины в структуре основной образовательной
программы, цели и задачи, объем учебной дисциплины и виды учебной работы),
тематическиЙ план и содержание учебноЙ дисциплины; условия речшизации программы
(требования к минимitльному материttпьно-техническому обеспечению, перечень
рекомендуемых учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы);
требования к контролю и оценке результатов освоения учебной дисциплины.

Программа построена на межпредметных связях с другими общеобразовательными и
профессиональными дисциплинами. Материал программы имеет практическую
направленность.

Четко сформулированная цель программы и структура находятся в логическом
соответствии.

Содержание программы направлено на достижение результатов, определяемых ГОС.
Содержание отражает последовательность формирования знаний, указанных в ГОС СПО. В
полной мере отражены виды работ, направленные на приобретение умений.

Рецензент:
Заместитель директора ГБПОУ (ДТК) Л. Тихонова

Подпись Тихоновой
!иректор ГБПОУ . Бурмистров
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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Область применения программы
Рабочая программа учебной дисциплины оП. 10 <<основы
делопроизводства) является частью программы подготовки
квалифицированных рабочих ГБПОУ (ДТК) в соответствии с ГОС СПО по
профессии 2З.01.08 <Слесарь по ремонту строительных машин).
РабОЧаЯ ПроГрамма учебной дисциплины может быть использована в
дополнительном профессиональном образовании (в программах
ПОВыШения квалификации и переподгоiовки) и профессиональной
подготовке рабочих по профессиям:
23.0|.03 Автомеханик;
1 1.0 1 .02. Радиомеханик.
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной
образовательной программы :

УЧебная Дисциплина <Основы делопроизводства) относится к вариативной части
общепрофессионtlльного цикла ППКРС.

1.3. Щели и Задачи дисциплины - требования к результатам освоения
дисциплины:

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:
оформлять различные виды писем;
осуществлять документирование организационно-
распорядительной деятельности учреждений;

В результате освоения дисципJIины студент должен знать:
основные сведения из истории делопроизводства;
общие положения по документированию управленческой
деятельности;
виды документов: трудовые контракты; приказы о приеме,
увольнении, Переводе; Трудовые книжки, личные карточки и Др.

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы
дисциплины:

максимальной учебной нагрузки студента - 54 часа, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки студента - 36часов;
самостоятельной работы студента " 18 часов.



2.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. объем yчебной бной раб.r. чu,ьем учеOнои дисциплины и виды yчеонои раооты
Вид учебной работы объем часов
Максимальная учебная нагрузка
(всего)

54

Обязательная аудиторная
учебная нагрyзка (всего)

зб

в том числе:
практические занятия 6
пекции 30

Самостоятельная работа
обучающегося (всего)

18

в том числе:
самостоятельное изучение
законодательных, нормативных
правовых актов

Итоговая аттестация в форме
дифференцированного зачета
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