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Общая характеристика программы профессиональной подготовки
1.1.  Область применения
Программа профессиональной подготовки (далее – Программа ПП) является программой подготовки молодых рабочих и региональной команды  к  участию в чемпионатах WorldskillsRussia.  Организация практических занятий  осуществляется на повышенном  (олимпиадном) уровне.
При подготовке к чемпионату изучаются термины и определения чемпионата WorldskillsRussia, регламент чемпионата WSR, конкурсные задания и критерии оценки.

Рассматриваются моменты  организации подготовительного этапа работы участников, требования к организации рабочего места, подготовка рабочего места. Изучается оборудование, правила нормы техники безопасности. 

При реализации Программы ПП предусматриваются теоретические занятия  и практические занятия с применением компьютерных технологий, справочно-поисковой системы и т.д. 

На последнем занятии в рамках обучения по программе профессиональной подготовки проводится зачет и конкурсный отбор кандидатов для участия в чемпионате. 
1.2. Цели программы профессиональной подготовки:
· формирование новых практических навыков в рамках компетенции «Документационное  обеспечение управления и архивоведение»;

· ознакомление с организацией и производственными технологиями современного производства;

· ознакомление с требованиями, правилами, условиями и основными понятиями WSR.
1.3. Результаты обучения по программе профессиональной подготовки
С целью овладения  указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими  профессиональными компетенциями обучающийся в ходе  освоения программы должен:
Уметь:
· выполнять требования по  охране труда и технике безопасности;

· использовать средства оргтехники;
· организовывать рабочее место для максимально эффективной работы, 
· читать, понимать и исправлять проекты документации, включая нормативные  и законодательные материалы, рабочие инструкции.

· выбирать технологию создания документов;

· печатать и размножать служебные документы;

· обрабатывать входящие, исходящие и внутренние документы, в т.ч. электронные, систематизировать их.

· регистрировать документы с учетом принятой системы в организации;
· организовывать информационно-справочную работу;

· составлять и использовать номенклатуру дел организации;

· формировать и оформлять дела постоянного, временного и долговременного сроков хранения;

· подготавливать дела  для передачи в архив организации;

Знать:

· основные определения WorldskillsRussia;

· кодекс этики WorldskillsRussia;

· документацию и правила по охране труда и технике безопасности;

· нормативные  правовые акты в области организации управленческой деятельности;

· различные виды стандартов, правил, инструкций по созданию и оформлению документов;

·  правила организации документооборота на предприятии, в т.ч. электронного;

· значения контроля исполнения документа;

· виды информационных систем организации;
· технологию документооборота;

· систему архивного управления в РФ и организацию Архивного фонда РФ;

· систему хранения и обработки документов;

· стандарты, правила, инструкции по обеспечению и сохранности документов, оформлению дел различных сроков хранения;

· основные  правила хранения и защиты служебной информации

· правила использования перечня типовых архивных документов с указанием сроков их хранения.

2. Учебный план
Форма обучения – очная

Нормативный срок освоения Программы ПП  – 40 часов, в том числе:

· 12 часов – теоретическая подготовка;

· 18 часа – практическая подготовка
	№ п/п
	Наименование разделов программы и тем  


	Всего
	Количество часов

	
	
	
	Теория 
	Практика

	1. 
	Организация  рабочего пространства и рабочий процесс
	4
	2
	2

	2. 
	Модуль 1 Подготовка  и оформление документа 
	8
	2
	6

	3. 
	Модуль 2 Документационное обеспечение работы с персоналом
	10
	4
	6

	4. 
	Модуль 3 Организация документооборота
	8
	2
	6

	5. 
	Модуль 4 Экспертиза ценности и использования  архивных документов и дел
	8
	2
	6

	6. 
	Зачет
	2
	
	2

	
	Всего:
	40
	12
	28


3.  Список рекомендуемых источников
Основная литература
1. Устав Союза ««Агентство развития профессиональных сообществ и рабочих кадров «Молодые профессионалы» (Ворлдскиллс Россия).
2.  Типовой регламент Регионального  чемпионата «Молодые профессионалы» (WorldskillsRussia).
3. Кодекс этики
4. Термины и определения Worldskills Russia.
5. Техническое  описание компетенции.
6. Правила эксплуатации ПК и периферийного оборудования, ГОСТы.
Учебно-методическое обеспечение
1. Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения): учебное пособие / М.И. Басаков.– М.: КНОРУС, 2016. – 216 с. – (Начальное  и среднее профессиональное образование).
2. Государственные стандарты:
· «Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения» (одобрена коллегией Главархива СССР 27.04.1988, Приказ Главархива СССР от 25.05.1988 N 33) (вместе с «Правилами заполнения основных реквизитов регистрационно-контрольных форм (РКФ)», «Примерным положением о службе документационного обеспечения управления»)
· «ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 14.05.2018) 

· «ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (утв. Приказом Росстандарта от 17.10.2013 N 1185-ст) Дата  введения - 01.03.2014.
3. Общероссийские классификаторы:
«ОК 011-93. Общероссийский классификатор управленческой документации» (утв. Постановлением Госстандарта России от 30.12.1993 N 299) (ред. от 17.07.2019) (ОКУД) 
4. Государственные инструкции по делопроизводству:
· Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти (утв. постановлением Правительства РФ от 15.06.2009 N 477 (ред. от 26.04.2016)) 
· Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (утверждены приказом Минкультуры России от 31.03.2015 № 526
· Примерная инструкции по делопроизводству в государственных организациях  (утв. приказом Росархива от 11.04.2018 N 44) 

· Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе  деятель​ности государственных органов, органов местного самоуправления организаций с указанием сроков их хранения  (утв. приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 № 236 

· Инструкция по применению перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе  деятель​ности государственных органов, органов местного самоуправления организаций с указанием сроков их хранения  (утв. приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 № 237 
Интернет - ресурсы
1 . https://www.biblio-online.ru/ - Электронная библиотека ЮРАЙТ     
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