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рЕцЕнзия
на рабочую программу учебной дисциплины

ОП.08 <<Основы делопроизводства>>
по професQии

23.01.17 <Мастер по peMoFITy и обслуlttиванию автомобилей>

РазработrIик:

Шуляпова Алина Викторовна - преподаватель l категории ГБПоУ
<Щоr+ецкий технологический колледж)).

РабОЧая ПроГрамма по учебной дисциплине разработаr-rа на ocFIoBe
ГОСУДаРСТВенноГо образовательного стандарта среднего профессионаJIьного
образования) по профессии 2З.01.17 Мастер по ремонту и обслуживанию
аВТОМОбИЛеЙ (Лалее - про(lессия), утвержден[Iого приказом N4инистерствir
образования и науки Щоrrецкой I-{ародгrой Республики о,r,2З гrоября 2020 г. J\[11

lб1-I-tП, КаК сосТавляюLцая цикла подготовки квали(lицированного рабочего,
служашего.

Рабочая прогl]амма содержит паспорт, cTpyкTypy и содержаFIие учgýн.;
ДисцИПлины, условия реализации рабочей программы, контроль и оценку
резуJIьтатов освоения учебной дисциплины.

в паспорте рабочей программы представлены цели, задачи и
требования к результатам освоения дисциплиIIы <<OcHclBbI

Содерхtание обучения и
специалистов, зало)I{еFI[Iые в

уровень подготовки квалифицироваFII{ых
программе, соответству[от требованияп,t

делопроизводства).
Программа рассчитана на 54 часа. Итоговая аттестация lll]оt]одится l]

сРорме ди(lсРеренцированного зачёта.

работодателей, отвеLlают современному уровню tlроизвоl(ства.
Разработанная программа обеспечивает реализацию образовательного

процесса в соответствии с требованиями образовательного стандарта по
профессии Mo)IteT быть рекомендована использования
образоватеJIьttыми учреждениями СПО для подготовltи квztл исРицированного

рабочего, слу)tаш{его указанного про(lиля.

Подпись N4орозовой Il.B. удостоверяю:
Н.В.Морозова

Щиректор ГБПОУ (Донецкий ТАСТ) Н.П. Туркина

Рецензент:
Специалист высшей категории,
ГБПОУ <Щонецкий ТАСТ>



рвцвнзия
на рабочую программу учебноЙ дисциплины

ОП.08 <<Основы делопроизводства>>
по профессии

2З.0|. 17 <Мастер по ремонту и обслуживанию автомобилей>>

Разработчик:

Шуляпова Алина Викторовна - преподаватель 1 категории ГБПоУ
<.Щонецкий технологический колледж>>.

РабОЧая программа по учебной дисциплине разработана на основе
ГОСУДаРСТВеннОго образовательного стандарта среднего профессиончLльного
образования) по профессии 2з.0I.|7 Мастер по ремонту и обслуживанию
автомобилей (далее - профессия), утвержденного прикulзом Министерства
Образования и науки Щонецкой Народной Республики от 2З ноября 2020 г. Ns 161_
НП, КаК составляющая цикJIа подготовки квалифицированного рабочего,
служащего.

рабочая программа имеет четкую, соответствующую методическим
рекомендациям по разработке рабочих программ учебных дисциплин
ОбЩеОбРаЗоВательного и общепрофессионального цикJIов Письмо Минобрнауки
!НР Ng3606 ОТ 27.08.2015г. структуру, что позволяет обеспечить ее практическую
направленность на качественную подготовку булущих специ.tлистов.

программа содержит следующие элементы: титульный лист, паспорт
(УКаЗаны область применения программы, место дисциплины в структуре основной
ОбРаЗОвательноЙ программы, цели и задачи, объем учебной д"сцrпп"ны и виды
УЧебНОЙ РабОты), тематический план и содержание учебной дисциплины; условия
РеzШиЗации программы (требования к миним€tпьному материtlльно_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 профессион€шьными 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, укiванных в ГОС СПО. В полной мере отражены виды работ,
направленные на приобретение умений.

Рецензент:
Заместитель ди Т. Л. Тихонова

Подпись Тихо
!иректор Е. П. Бурмистров
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1. ПАСПОРТ РАБОЧШЙ ПРОГРАММЫ

1.1. Область применения программы
Рабочая программа учебной дисциплины ОП.08 <<Основы
делопроизводства) является частью программы подготовки
квапифицированных рабочих ГБПОУ кЩТК) в соответствии с ГОС СПО по
ПРОфеССии 2З.01 . 17 <<Мастер по ремонту и обслуживанию автомобилей>>.
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в
дополнительном профессиональном образовании (в программах
повышения квалификации и переподготовки) и профессиональной
подготовке рабочих по профессиям:

2З.0|.08. Слесарь по ремонту строительных машин
t.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной
образовательной программы :

Учебная дисциплина <Основы делопроизводства)) относится к вариативной части
общепрофессионаJIьного цикJIа 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 дисциплины 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
дисци плины:

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



2.структурА и содЕр)ItАниЕ учЕБноЙ дисциплины
2.1. объем учебной ебной работч нOи дисциплины виды YчеOнои раOоты

вид учебной работы объем часов
Максимальная учебная нагрузка
(всего)

54

Обязательная аудиторная
учебная нагрyзка (всего)

зб

в том числе:
практические занятия 6
лекции 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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