	РАССМОТРЕН

на заседании МС №____

«___» ________20____г


	УТВЕРЖДЕН

Директор МВ(с)ОУ

«Центр образования № 1»

___________А.С.Гайцукевич

«__»________20____г.


УЧЕБНЫЙ ПЛАН

технологической подготовки

МВ(с)ОУ «Центр образования № 1»

на 2012 – 2014 учебный год 

для обучения учащихся 10-11 классов 

в сфере деятельности – «Машинопись. Делопроизводство» 

по учебно-программной документации,

составленной в соответствии с Перечнем профессий (специальностей) 

(Письмо Минообрнауки РФ от 21.06.2006 г. № 03-1508)

	№ 

п/п
	Раздел, тема
	Количество часов 

	
	
	10 класс


	11 класс


	Всего по предмету



	1. Общетехнологическая подготовка
	
	
	70

	1.1.
	Организация производства
	5
	14
	19

	1.2.
	Инновационная деятельность
	
	32
	32

	1.3.
	Профессиональное самоопределение и карьера
	2
	2
	4

	1.4.
	Проектная деятельность
	4
	3
	7

	1.5.
	Резерв учебного времени
	2
	6
	8

	2. Специальная технологическая подготовка
	
	
	70

	2.1.
	Нормативные документы по делопроизводству
	
	6
	6

	2.2.
	Техника машинописи
	10
	
	10

	2.3.
	Персональный компьютер
	15
	
	15

	2.4.
	Основы делопроизводства
	5
	
	5

	2.5.
	Овладение навыками работы с ОС WINDOWS
	6
	
	6

	2.6.
	Выполнение работ в текстовом редакторе Word
	16
	3
	19

	2.7.
	Работа с электронными таблицами Excel
	
	4
	4

	2.8.
	Оформление документов
	5
	
	

	
	Всего часов
	70
	70
	140


