АННОТАЦИЯ К рабочей ПРОГРАММЕ УЧЕБНОЙ практики

ПО ПМ. 03.  ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ПРОФЕССИИ 
26353 СЕКРЕТАРЬ-МАШИНИСТКА
1.1. Область применения программы
Рабочая программа учебной  практики  составлена в соответствии с требованиями ФГОС СПО специальности 034702 Документационное обеспечение управления и архивоведение базовой подготовки, укрупнённой группы подготовки 030000 Гуманитарные науки, направление подготовки 034700 Документоведение и архивоведение в части освоения основных  видов  профессиональной деятельности (ВПД):

Выполнение работ по профессии 26353 Секретарь-машинистка и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

ПК 1.1. Осуществлять подготовку различных материалов с использованием метода скоростной печати на компьютерной клавиатуре.
ПК 1.2. Подготавливать документы для тиражирования на множительной технике, а также копировать документы.

ПК. 1.3. Использовать офисную технику для решения профессиональных задач.

Рабочая программа учебной  практики может быть использована при реализации  программ дополнительного профессионального образования: 

программ профессиональной переподготовки по специальностям укрупнённой группы 030000 Гуманитарные науки, направление подготовки 034700 Документоведение и архивоведение на базе начального и среднего профессионального образования (опыт работы  не требуется). 

1.2.  Цели и задачи учебной практики – требования к результатам освоения программы учебной практики.
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения программы учебной практики должен:
иметь практический опыт:

· использования технических средств управления в офисе в процессе работы с документацией;

· составления и оформления служебных документов с применением средств документирования текстовой информации;

· копирования и оперативного размножения документов;

· использования средств обработки документов;

· выполнения машинописных работ различной степени сложности;

· скоростного набора текста с помощью «слепого» метода письма.
уметь:

· производить скоростной компьютерный набор текстовой информации;

· составлять и оформлять служебные документы в электронном и бумажном виде с применением средств компьютерной техники;

· использовать диктофон или диктофонную станцию при подготовке документа;

· копировать документы с использованием современных средств и методов копирования;

· пользоваться средствами телефонной, сотовой, радиотелефонной связи;

· пользоваться средствами факсимильной связи для передачи различных документов.

знать:

· средства документирования информации; 

· средства копирования и оперативного размножения документов;

· о средствах обработки, транспортировки, хранения и поиска документов;

· о средствах передачи информации;

· общие правила работы с техническими средствами управления в офисе;

· основные элементы устройства компьютерной клавиатуры, расположение букв и знаков;

· правила оформления текстовых документов;

· требования к организации рабочего места оператора и правила технической безопасности при работе с компьютерной техникой.
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