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	1
	Автор программы
	Директор НОУ ДПО «ПЕРСПЕКТИВА»  Захарова С.Б.

	
	Преподаватель,
реализующий программу
	

	2
	Вид программы
	Профессиональное обучение

	3
	Направленность программы
	Социально-педагогическая

	4
	Срок реализации
	программа включает в себя 1 курс (110 часов)

	5
	Возраст обучающихся
	от 18 лет

	7
	Дата утверждения
	28.08.2015

	8
	Условия реализации программы
	Уроки по 2 академических часа (один академический час — 45 минут) 5 раз в неделю

	9
	Цель программы
	Целью предлагаемого обучения является подготовка офис-менеджеров. 

Обучающиеся приобретают следующие знания:

Включать/выключать компьютер, делать перезагрузку системы и срочный выход из выполняющейся задачи, выполнять технико-профилактические работы, пользоваться клавиатурой, функциональными клавишами, ориентироваться в системе оперативной и внешней памяти компьютера, различать наборы данных (файлы) по функциональному назначению, производить переход с магнитного диска на другой, переход в другую директорию (каталог файлов), работать с CD-дисками, флеш-картами, работать с пакетом прикладных программ (надстройкой операционной системы) WINDOWS, эксплуатировать программно – информационные комплексы, базы данных (БД), создавать и уничтожать (стирать) новые директории и файлы, подготовить, запомнить и скопировать (в файл, на печать) текстовый файл, работать с текстовым редактором, работать с архиваторами (программами сжатия) файлов, работать с антивирусными программами, вводить и получать сведения в программу, оформлять документы по кадровому делопроизводству, обеспечить документооборот офиса, оформлять складские и торговые документы (накладные, счета, счета-фактуры, приходные и расходные кассовые документы), формировать отчетность по остаткам товара, торговые отчеты, отчеты по взаиморасчетам с клиентами и поставщиками, пользоваться офисной техникой, пользоваться сетью Интернет, решать общие задачи автоматизации торгового и складского учета.


	10
	Краткое содержание программы
	Специальные технологии ПК: техника безопасности работ на ПК, демонстрация работы и возможностей ПК, структура ПК, клавиатура ПК, операционная система WINDOWS, проблема сохранения информации ПК
Работа с программой  Microsoft Word: ввод текста, исправление ошибок, отмена и возврат действия, форматирование документов, работа с колонками, работа с таблицами, рисование, оформление объявлений.
Работа с программой Microsoft Excel: создание таблицы, форматирование ячеек и их объединение, вычисления в программе, создание  и изменение диаграмм, сортировка данных, фильтры, закрепление таблицы, создание примечания, сводная таблица.
Делопроизводство: предмет делопроизводство, реквизиты документов, организационно-распорядительные документы, делопроизводство по обращениям граждан, оформление документов в делопроизводстве, номенклатура дел, формирование дел и передача в архив.

Кадровое делопроизводство: документация по трудовым правоотношениям, классификация документов по личному составу, Комплекс работ по управлению персоналом, установление трудовых отношений, трудовой договор, приказы по персоналу, трудовая книжка, личное дело
Работа с программой 1С:Предприятие (торговля, склад): заполнение справочников, структура торгового предприятия, ввод сведений о предприятии, ввод информации в справочники: товары, контрагенты, банки, склады, удаление информации, поступление товаров, ценообразование, назначение скидок и наценок, реализация товаров из текущего остатка по предоплате, возврат товаров, инвентаризация, формирование отчетов, оформление розничных продаж
Работа с «INTERNET»: подключение к сети Интернет, панель инструментов, поиск и сохранение информации, почтовые системы, отправка писем,  настройки в Оutlook Express, общение в Сети Интернет 

Офисная техника: подключение офисной техники, установка драйверов, работа с принтером, работа с факсом, запись на компакт диски 
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	Прогнозируемые результаты
	Знание функционального назначения и возможностей компьютеров и ПК, умение ориентироваться в системе оперативной и внешней памяти компьютера, различать наборы данных (файлы) по функциональному назначению, умение работать с текстовым редактором, умение работать с электронными таблицами, умение вводить и получать сведения в программу, оформлять документы по кадровому делопроизводству, знание способов обеспечения документооборота офиса, умение оформлять складские и торговые документы (накладные, счета, счета-фактуры, приходные и расходные кассовые документы), формировать отчетность по остаткам товара, торговые отчеты, отчеты по взаиморасчетам с клиентами и поставщиками, решать общие задачи автоматизации торгового и складского учета, умение пользоваться сетью Интернет, знать способы пользования офисной техникой


