Лисичанський професійний торгово-кулінарний ліцей
«Погоджено»                                                                                        «Затверджую»

____________________                                                                                   Заст. директора з НВирР ____________________                                                                                    _________ І.Є.Молчанова
«___»______2018 р.                                                                                          «___» ________2018 р.   
КОМПЛЕКТ

НАВЧАЛЬНО-ПРОГРАМНОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ

ДЛЯ ПІДГОТОВКИ КВАЛІФІКОВАНИХ РОБІТНИКІВ

Професія: Адміністратор
Код: 4222
Кваліфікація – Адміністратор 
для групи 1-Б  (2019 - 2022р.р.)

Термін навчання: 3 роки

Лисичанськ-2019
Професія: Адміністратор
Код: 4222
Кваліфікація – Адміністратор 

Професійна кваліфікація: адміністратор

1.Кваліфікаційна характеристика
Завдання та обов'язки. Забезпечує роботу з ефективного і культурного обслуговування відвідувачів. Створює для них комфортні умови. Здійснює контроль за збереженням матеріальних цінностей. Консультує відвідувачів з питань наявних послуг Вживає заходів щодо запобігання і ліквідації конфліктних ситуацій. Розглядає претензії, пов'язані з незадовільним обслуговуванням відвідувачів, і вживає відповідних організаційно-технічних заходів. Здійснює контроль за раціональним оформленням приміщень, стежить за оновленням станом реклами в приміщеннях і на будівлі. Забезпечує чистоту іпорядок у приміщеннях і на прилеглих до них територіях. Контролює додержання робітниками підприємства, установи, організації (далі підприємство) трудової і виробничої дисципліни, правил і норм охорони праці, вимог виробничої санітарії і гігієни, протипожежного захисту. Інформує керівництво підприємства про наявні недоліки в організації обслуговування відвідувачів, вживає заходів щодо їх ліквідації, здійснює контроль за виконанням працівниками вказівок керівництва підприємства.

Повинен знати: постанови, розпорядження, накази та інші нормативні документи і керівні матеріали, які стосуються організації підприємства; організаційну структуру управління підприємства; права і обов'язки працівників, режим їх роботи: правила і методи організації процесу обслуговування відвідувачів; асортимент послуг, що реалізуються; основи маркетингу; принципи планування та оформлення приміщень, вітрин, організації реклами; основи естетики, етики, психології та обслуговування відвідувачів; основи економіки, організації праці й управління; основи законодавства про працю.
Кваліфікаційні вимоги

Неповна вища освіта (молодший спеціаліст) або повна загальна середня освіта та професійно-технічна освіта. Без вимог до стажу роботи.
Приклади робіт

Робота з наказами про зарахування і звільнення працівників.

Робота з наказами про стимулювання праці.

Формування особистої справи робітника.

Створення бази даних працівників.

Складання алгоритму роботи з пояснювальними записками працівників. Складання та аналіз плану діяльності на місяць.

Складання алгоритму роботи адміністратора.

Складання схеми делегувань і повноважень.

Створення реклами продукції, послуг.

Проведення дизайну зони обслуговування відвідувачів.

Передача інформації за допомогою різних видів оргтехніки.

Складання алгоритму виконання розпоряджень, вказівок і рішень керівника. Розроблення запобіжних заходів щодо кризових ситуацій у діяльності. Проведення аналізу організаційної структури управління.

Розроблення спеціальної пропозиції на товари, послуги.

Проведення маркетингового дослідження.

Оформлення рекламного оголошення у програмі М8 РиЬІізЬег.

Оформлення рекламного банера для розміщення в Інтернет у програмі МS  РubІіshег
Розроблення візитки підприємства в програмі МS  РubІіshег.

Розроблення анкети попиту на товар.

Оформлення листа-пропозиції на товар.

Складання профілю клієнта.

2. Вимоги до освітнього, освітньо-кваліфікаційного рівнів, професійної кваліфікації осіб, які навчатимуться за професією Адміністратор
 2.1. При вступі на навчання 
      Повна або базова загальна середня освіта.
2.2 Після закінчення навчання

    Повна загальна середня освіта, професійна (професійно-технічна) освіта, неповна вища освіта (молодший спеціаліст), освітньо-кваліфікаційний рівень «кваліфікований робітник» за професією Адміністратор 
Професійна кваліфікація взята з
СП(ПТ)О 4.22214.82Л1-2019
ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                                                           Наказ Міністерства                     освіти і науки України
                                                                                                    від «11» 05_2019р.№648                              

Директор ЛПТКЛ                                                   Н.Шумілкіна

3. Навчальний план підготовки кваліфікованих робітників
Професія: Адміністратор
Код: 4222
Кваліфікація – Адміністратор 

Загальний фонд навчального часу - 892 годин
	№
з/п
	Напрям підготовки

	Всього годин
	ЗПБ
	АДМ- 1. І
	АДМ 1.2
	АДМ
-1.3
	АДМ -2. І
	АДМ 2.2
	АДМ 

-2 .3
	АДМ
-3.1
	АДМ
-3.2
	АДМ -4. 1
	АДМ -4. 2

	і
	Загальнопрофесійна підготовка

	92
	92
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	А
	Професійно- теоретична
підготовка
	184
	
	20
	21
	21
	17
	17
	17
	17
	17
	17
	20

	1
	Професійно-практична підготовка
	565
	
	59
	59
	72
	52
	52
	52
	66
	39
	39
	66

	4
	Кваліфікаційна пробна робота
	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Консультації
	30
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Державна
кваліфікаційна атестація
	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Загальний обсяг навчальною часу (без п.п. 4, 5)
	839
	92
	79
	80
	100
	69
	69
	69
	83
	56
	56
	86


Примітки
1. Кваліфікаційна пробна робота виконується за рахунок часу відведеного на професійно-практичну підготовку.
2. Години відведені на практичну підготовку     і  години  виведені на консультації враховуються в загальному фонді навчальною часу.
3.Типовий навчальний план підготовки кваліфікованих робітників

Професія: 4222 Адміністратор
Професійна кваліфікація: адміністратор
Загальний фонд навчального часу – 892  години

	№

з/п
	Напрям підготовки
	Всього годин
	ЗПБ
	АДМ -1.1
	АДМ -1.2
	АДМ  -1.3
	АДМ  -2.1
	АДМ  -2.2
	АДМ  -2.3
	АДМ  -3.1
	АДМ  -3.2
	АДМ  -4.1
	АДМ  -4.2

	1.
	Загальнопрофесійна підготовка
	105
	105
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Професійно-теоретична підготовка
	186
	
	20
	22
	22
	17
	17
	17
	17
	17
	17
	20

	3.
	Професійно-практична підготовка
	564
	
	59
	59
	79
	52
	52
	52
	66
	39
	40
	66

	4.
	Кваліфікаційна пробна робота
	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	Консультації 
	30
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	Державна кваліфікаційна атестація
	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	Загальний обсяг навчального часу (без п.п. 4, 5)
	862
	105
	79
	81
	101
	69
	69
	69
	83
	56
	57
	86


Примітк
Перелік навчальних модулів та професійних компетентностей 
(АДМ - адміністратор)

	Код модуля

	Професійна компетентність
	Найменування компетентності та навчального модуля


	АДМ-1
	Обслуговування відвідувачів

	
	АДМ-1.1
	Обслуговування відвідувачів на підприємстві, в установі, організації

	
	АДМ-1.2
	Вирішення виробничих проблем в процесі роботи підприємства, установи

	
	АДМ-1.3
	Інформаційно - комп’ютерне забезпечення обслуговування

	АДМ-2
	Організація документаційного забезпечення управління на підприємстві, в установі, організації

	
	АДМ-2.1
	Складання та оформлення кадрової документації

	
	ЧДМ-2.2
	Складання та оформлення довідково -
інформаційної документації


	
	АДМ-2.3
	Складання та оформлення організаційно-розпорядчої документації

	ЛД.М-3
	Планування та організація роботи з персоналом

	
	АДМ-3.1
	Кадрова політика підприємства, установи, організації

	
	ЛДМ-3.2
	Управління персоналом на підприємстві, в установі, організації

	АДМ-4
	Маркетингова діяльність підприємства, установи, організації

	
	АДМ-4.1
	Застосування основ маркетингу на підприємстві, в установі, організації

	
	АДМ-4.2
	Організація маркетингової компанії


Професія: Адміністратор
Код: 4222
Кваліфікація – Адміністратор
Строк навчання 2,8 роки
для групи 1-Б (2019-2022)

ОСВІТНІ РОБОЧІ ПРОГРАМИ

        Загально-професійний блок
1. Основи трудового законодавства
2. Основи використання організаційної техніки 
3. Українське ділове мовлення
4. Основи ділової іноземної мови
5. Охорона праці
6. Виробнича санітарія

Професійна компетентність
7. Організація обслуговування відвідувачів
8. Основи етики і психології ділових відносин
9. Інформаційно-комп’ютерне забезпечення обслуговування відвідувачів
10. Організація документаційного забезпечення управління на підприємстві
11.  Планування та організація роботи з персоналом
12.  Маркетингова діяльність підприємства
13. Виробниче навчання

14. Виробнича практика

Лисичанський професійний торгово-кулінарний ліцей
«Погоджено»                                                                                        «Затверджую»

____________________                                                                                   Заст. директора з НВирР ____________________                                                                                    _________ І.Є.Молчанова
«___»______2018 р.                                                                                        «___» ________2018 р.   
ОСВІТНІ  РОБОЧІ  ПРОГРАМИ
Загально-професійний блок

Професія: Адміністратор
Код: 4222
Кваліфікація – Адміністратор
Тематичний план
	Код модуля
	               Назва теми (компетентності)
	         Кількість годин

	
	
	Усього


	З них 

ЛПР



	ЗПК.1
	 Основи трудового законодавства

	12
	

	ЗПК.2
	Основи використання організаційної техніки 

	10
	

	ЗПК.3
	Українське ділове мовлення
	26
	

	ЗПК.4
	Основи ділової іноземної мови

	26
	

	ЗПК.5
	Охорона праці
	8
	

	ЗПК.6
	Виробнича санітарія
	10
	

	
	                                                 Разом
	92
	


Лисичанський професійний торгово-кулінарний ліцей
«Погоджено»                                                                                        «Затверджую»

____________________                                                                                   Заст. директора з НВирР ____________________                                                                                    _________ І.Є.Молчанова
«___»______2018 р.                                                                                        «___» ________2018 р.   
ОСВІТНЯ РОБОЧА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТУ

«Основи трудового законодавства»

Професія: Адміністратор
Код: 4222
Кваліфікація – Адміністратор
Тематичний план

                                                                                                       Адміністратор
	Код модуля
	               Назва теми (компетентності)
	         Кількість годин

	
	
	Усього


	З них 

ЛПР



	 ЗПК-1
	Основи трудового законодавства
	12
	

	
	                                                 Разом
	          12
	


Зміст

	ЗПК-1
	Оволодіння основами трудового законодавства
	Знати: основні трудові права та обов’язки працівників; положення, зміст, форми та строки укладання трудового договору; соціальні гарантії та  чинний соціальний захист на підприємстві підстави припинення трудового договору; щорічні та додаткові відпустки.
Вміти: контролювати дотримання робітниками підприємства, установи, організації трудової і виробничої дисципліни


Розглянуто на засіданні МК

                                                                           Протокол № __від«__»___2019р.

                                                                           Голова МК ______________

                                                               Викладач_______________
Лисичанський професійний торгово-кулінарний ліцей
«Погоджено»                                                                                        «Затверджую»

____________________                                                                                   Заст. директора з НВирР ____________________                                                                                    _________ І.Є.Молчанова
«___»______2018 р.                                                                                        «___» ________2018 р.   
ОСВІТНЯ РОБОЧА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТУ

«Основи використання організаційної техніки»

Професія: Адміністратор
Код: 4222
Кваліфікація – Адміністратор
Тематичний план

                                                                                                       Адміністратор

	Код модуля
	               Назва теми (компетентності)
	         Кількість годин

	
	
	Усього


	З них 

ЛПР



	ЗПК. 2
	Оволодіння основами використання організаційної техніки
	10
	

	
	                                                 Разом
	  10      
	


Зміст

	Код модуля
	Найменування компетентностей
	Зміст професійних базових компетентностей

	ЗПК. 2
	Оволодіння основами використання організаційної техніки
	Знати: 

види зв’язку, можливості сучасних телефонів; типи принтерів, принципи дії, основні технічні характеристики; види сканерів, принцип дії; факсимільні апарати, режими роботи; модеми, види, основні характеристики, принцип роботи; сучасну копіювальну техніку, конструктивні особливості, принцип роботи, призначення.

Уміти:

здійснювати передачу факсимільних повідомлень; працювати з різними видами організаційної техніки


                                                                           Розглянуто на засіданні МК

                                                                           Протокол № __від«__»___2019р.

                                                                           Голова МК ______________

                                                               Викладач_______________
Лисичанський професійний торгово-кулінарний ліцей
«Погоджено»                                                                                        «Затверджую»

____________________                                                                                   Заст. директора з НВирР ____________________                                                                                    _________ І.Є.Молчанова
«___»______2018 р.                                                                                        «___» ________2018 р.
ОСВІТНЯ РОБОЧА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТУ

«Українське ділове мовлення»

Професія: Адміністратор
Код: 4222
Кваліфікація – Адміністратор
Тематичний план

                                        Адміністратор                                                               

	Код модуля
	               Назва теми (компетентності)
	         Кількість годин

	
	
	Усього


	З них 

ЛПР



	 ЗПК.3
	Українське ділове мовлення
	26

	

	
	                                                 Разом
	26

	


Зміст

	ЗПК.3
	Оволодіння основами фахової термінології
	Знати: основні види  жанрового мовлення; базові мовознавчі поняття, основні відомості із різних розділів мовознавства; базові лексичні, гра​ма​тичні, стилістичні правописі.

Уміти: вільно тлумачити фахові терміни літературною мовою; добирати терміни до визначень чи описаних явищ, процесів, товарів, послуг;  складати термінологічний словник до фахового тексту із додаванням пояснення термінів; складати професійну промову, презентацію, пояснення



Розглянуто на засіданні МК

                                                                           Протокол № __від«__»___2019р.

                                                                           Голова МК ______________

                                                               Викладач_______________
Лисичанський професійний торгово-кулінарний ліцей
«Погоджено»                                                                                        «Затверджую»

____________________                                                                                   Заст. директора з НВирР ____________________                                                                                    _________ І.Є.Молчанова
«___»______2018 р.                                                                                        «___» ________2018 р.
ОСВІТНЯ РОБОЧА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТУ

«Основи ділової іноземної мови»

Професія: Адміністратор
Код: 4222
Кваліфікація – Адміністратор
Тематичний план

                                        Адміністратор                                                               

	Код модуля
	               Назва теми (компетентності)
	         Кількість годин

	
	
	Усього


	З них 

ЛПР



	 ЗПК.4
	Основи ділової іноземної мови

	26


	

	
	                                                 Разом
	26


	


Зміст

	ЗПК.4
	Оволодіння основами ділової іноземної мови
	Знати:  основні поняття та терміни форм звертання (зустріч, вітання, знайомство, прийом замовлення, розрахунок, прощання, ствердження, схвалення, згода, відмова, співчуття, побажання, подяка, вибачення, прохання) іноземною мовою; необхідні лексичні одиниці, структурні одиниці, граматичний матеріал у межах тематики, мовленнєві функції та засоби їх вираження,  мовні особливості ділового спілкування, спілкування у мережі Інтернет.
Уміти:  володіти основними поняттями та термінами форм звертання; володіти іноземною мовою в межах розмовного та професійного мінімуму,  висловлюватися відповідно до певної ситуації; описувати події і види діяльності, в яких бере участь; розповідати, дотримуючись нормативного мовлення; висловлювати своє ставлення; застосовувати писемні навички та вміння для оформлення ділової документації; здійснювати ділове спілкування та спілкування через мережу Інтернет


Розглянуто на засіданні МК

                                                                           Протокол № __від«__»___2019р.

                                                                           Голова МК ______________

                                                               Викладач_______________
Лисичанський професійний торгово-кулінарний ліцей
«Погоджено»                                                                                        «Затверджую»

____________________                                                                                   Заст. директора з НВирР ____________________                                                                                    _________ І.Є.Молчанова
«___»______2018 р.                                                                                        «___» ________2018 р.
ОСВІТНЯ РОБОЧА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТУ

«Охорона праці»

Професія: Адміністратор
Код: 4222
Кваліфікація – Адміністратор
Тематичний план

                                        Адміністратор                                                               

	Код модуля
	               Назва теми (компетентності)
	         Кількість годин

	
	
	Усього


	З них 

ЛПР



	 ЗПК.5
	Охорона праці

	8

	

	
	                                                 Разом
	8


	


Зміст

	ЗПК.5
	Дотримання та виконання 

вимог охорони праці, безпечного виконання робіт, пожежної безпеки, електробезпеки, виробничої санітарії та гігієни
	Знати: законодавчі акти та нормативні документи з охорони праці, пожежної безпеки, виробничої санітарії та гігієни праці; вимоги інструкцій підприємства з охорони праці, пожежної безпеки; правила галузевої безпеки; вимоги до організації робочого місця; правила електробезпеки під час обслуговування електрообладнання з професії. 

Уміти:  організовувати робоче місце відповідно  до вимог безпеки праці, пожежної безпеки; визначати необхідні засоби індивідуального та колективного захисту, їх справність; застосовувати первинні засоби пожежогасіння; надати долікарську допомогу потерпілим у разі нещасних випадків під час аварій; контролювати дотримання робітниками підприємства, установи, організації  правил і норм охорони праці, вимог протипожежного захисту


Розглянуто на засіданні МК

                                                                           Протокол № __від«__»___2019р.

                                                                           Голова МК ______________

                                                               Викладач_____________
Лисичанський професійний торгово-кулінарний ліцей
«Погоджено»                                                                                        «Затверджую»

____________________                                                                                   Заст. директора з НВирР ____________________                                                                                    _________ І.Є.Молчанова
«___»______2018 р.                                                                                        «___» ________2018 р.
ОСВІТНЯ РОБОЧА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТУ

«Виробнича санітарія та гігієна праці»

Професія: Адміністратор
Код: 4222
Кваліфікація – Адміністратор
Тематичний план

                                        Адміністратор                                                               

	Код модуля
	               Назва теми (компетентності)
	         Кількість годин

	
	
	Усього


	З них 

ЛПР



	 ЗПК.6
	Виробнича санітарія та гігієна праці


	10

	

	
	                                                 Разом
	10

	


Зміст

	ЗПК.6
	Дотримання та виконання 

вимог санітарії та гігієни
	Знати: правила та засоби надання долікарської  допомоги потерпілим у разі нещасних випадків.

Уміти:  надати долікарську допомогу потерпілим у разі нещасних випадків під час аварій; контролювати дотримання робітниками підприємства, установи, організації  правил і норм охорони праці, вимог виробничої санітарії і гігієни. 


Розглянуто на засіданні МК
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                                                                           Голова МК ______________

                                                               Викладач_____________
Лисичанський професійний торгово-кулінарний ліцей
«Погоджено»                                                                                        «Затверджую»
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ОСВІТНІ   РОБОЧІ  ПРОГРАМИ З
Професійно - теоретична підготовки
Професія: Адміністратор
Код: 4222
Кваліфікація – Адміністратор
Тематичний план
	Код модуля
	               Назва теми (компетентності)
	         Кількість годин

	
	
	Усього
	З них 

ЛПР

	Модуль – АДМ -1   Обслуговування відвідувачів

	64
	

	АДМ -1.1
	Обслуговування відвідувачів на підприємстві, в установі, організації 
	20
	

	АДМ -1.2
	Основи етики і психології ділових відносин
	22
	

	АДМ -1.3
	Інформаційно-комп’ютерне забезпечення обслуговування відвідувачів
	22
	

	Модуль – АДМ – 2   Організація документаційного забезпечення управління на підприємстві,  в установі, організації
	40
	

	АДМ -2.1
	Складання та оформлення кадрової документації
	17
	

	АДМ -2.2
	Складання та оформлення довідково-інформаційної документації
	16
	

	АДМ -2.3
	Складання та оформлення організаційно-розпорядчої документації

	17
	

	Модуль – АДМ -3   Планування та організація  роботи з персоналом

	34
	

	АДМ -3.1
	Основи роботи кадрової служби підприємства
	17
	

	АДМ -3.2
	Основи управління персоналом 
	17
	

	Модуль – АДМ – 4   Маркетингова діяльність підприємства, установи, організації
	37
	

	АДМ -4.1
	Основи маркетингу на підприємстві
	     17
	

	АДМ -4.2
	Основи рекламного маркетингу і дизайну 
	20
	

	
	                                                 Разом
	175
	


Лисичанський професійний торгово-кулінарний ліцей
«Погоджено»                                                                                        «Затверджую»

____________________                                                                                   Заст. директора з НВирР ____________________                                                                                    _________ І.Є.Молчанова
«___»______2018 р.                                                                                        «___» ________2018 р.   
ОСВІТНЯ РОБОЧА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТУ

« Організація обслуговування відвідувачів»
Професія: Адміністратор
Код: 4222
Кваліфікація – Адміністратор
Тематичний план

                                            Адміністратор                                                           

	Код модуля
	               Назва теми (компетентності)
	         Кількість годин

	
	
	Усього


	З них 

ЛПР



	АДМ -1.1
	Обслуговування відвідувачів 
	20
	

	
	                                                 Разом
	20
	


Зміст

	АДМ-1.1
	Обслуговування відвідувачів 
	Знати: правила і методи організації процесу обслуговування відвідувачів; правила обслуговування відвідувачів у різних галузях; культуру ділового мовлення; особливості офіційно-ділового стилю, естетику вербального спілкування та техніку мовлення; іноземну мову в межах розмовного та професійного мінімуму.
Уміти: організовувати обслуговування відвідувачів; оформляти надходження коштів за послуги у готівковий і безготівковий спосіб; забезпечувати якість і культуру обслуговування; створювати комфортні умови, консультувати відвідувачів з питань наявних послуг; підтримувати позитивний імідж підприємства, установи, організації; застосовувати діловий етикет та культуру спілкування; обирати тактику поведінки, застосовувати формули мовленнєвого етикету та іноземну мову у своїй професійній діяльності; забезпечувати чистоту і порядок у приміщеннях і на прилеглих до них територіях; стежити за  оновленням та станом реклами
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                                                                           Голова МК ______________
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Лисичанський професійний торгово-кулінарний ліцей
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ОСВІТНЯ РОБОЧА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТУ

« Основи етики і психології ділових відносин»
Професія: Адміністратор
Код: 4222
Кваліфікація – Адміністратор
Тематичний план

                                            Адміністратор                                                           

	Код модуля
	               Назва теми (компетентності)
	         Кількість годин

	
	
	Усього


	З них 

ЛПР



	АДМ -1.2
	Обслуговування відвідувачів на підприємстві, в установі, організації 
	22
	

	
	                                                 Разом
	22
	


Зміст

	АДМ -1.2
	Вирішення виробничих проблем в процесі роботи підприємства, установи, організації
	Знати: техніку і засоби спілкування з відвідувачами у різних умовах і ситуаціях;  дистанції і зони спілкування адміністратора з відвідувачами, засоби комунікації; особливості культури іноземних партнерів; різноманітні техніки спілкування з представниками інших культур; іноземну мову в межах розмовного та професійного мінімуму.

Уміти: організовувати ділові зустрічі, наради, переговори, збори; забезпечувати  сторони необхідним  обладнанням і документами; вести колективні переговори та вирішувати розбіжності; розглядати претензії, пов’язані з незадовільним обслуговуванням відвідувачів, вживати заходів щодо запобігання конфліктних ситуацій; розглядати пропозиції, заяви та скарги громадян; здійснювати контроль за виконанням працівниками вказівок керівництва підприємства; застосовувати  іноземну мову для вирішення виробничих ситуацій
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ОСВІТНЯ РОБОЧА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТУ

«Інформаційно комп’ютерне забезпечення та обслуговування»
Професія: Адміністратор
Код: 4222
Кваліфікація – Адміністратор
Тематичний план

                                            Адміністратор                                                           

	Код модуля
	               Назва теми (компетентності)
	         Кількість годин

	
	
	Усього


	З них 

ЛПР



	АДМ-1.3
	Інформаційно комп’ютерне забезпечення та обслуговування
	
	

	
	                                                 Разом
	22
	


Зміст

	АДМ-1.3
	Інформаційно комп’ютерне забезпечення та обслуговування
	Знати: правила прийому, передачі і обробки інформації для відвідувачів; правила складання та оформлення довідково-інформаційної документації у процесі обслуговування;  стандартні програми Windows: Word, Excel, Access, системи автоматизованого документообігу.

Уміти: використовувати сканери, копіювально-розмножувальні засоби і засоби відображення інформації, мультимедійні технології і електронні каталоги; користуватися знищувачами документів; здійснювати пошук інформації в різних пошукових системах в мережі Internet; працювати з електронною поштою: відправляти та отримувати листи, передавати файли за допомогою електронної пошти; використовувати системи автоматизованого документообігу; вести первинні документи та звітність за допомогою Excel
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ОСВІТНЯ РОБОЧА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТУ
«Організація документаційного забезпечення управління на підприємстві»

Професія: Адміністратор
Код: 4222
Кваліфікація – Адміністратор
Тематичний план

                                            Адміністратор                                                           

	Код модуля
	               Назва теми (компетентності)
	         Кількість годин

	
	
	Усього


	З них 

ЛПР



	АДМ-2.1
	Складання та оформлення кадрової документації
	17
	

	АДМ-2.2
	Складання та оформлення довідково-інформаційної документації
	16
	

	АДМ-2.3
	Складання та оформлення організаційно-розпорядчої документації
	16
	

	
	                                                 Разом
	49
	


Зміст

	АДМ -2.1
	Складання та оформлення кадрової документації
	Знати: правила складання та оформлення кадрової документації; правила редагування службових документів,  вимоги до оформлення.
Уміти: складати та оформляти кадрову документацію; вести документацію при прийомі на роботу, облікову документацію, книги, журнали обліку; оформляти документи на призначення матеріальної допомоги, премій; стилістично оформлювати та редагувати  службові документи.

	АДМ -2.2
	Складання та оформлення довідково-інформаційної документації
	Знати: правила складання та оформлення довідково-інформаційної документації; етикет ділового листування; іноземну мову в межах розмовного та професійного мінімуму.
Уміти: складати та оформляти документацію довідково-інформаційного характеру з дотриманням стилістичних та  синтаксичних особливостей оформлення ділових паперів: довідки, доповідні та пояснювальні записки, службові листи, протоколи, акти, телеграми, телефонограми, факси, відгуки, плани роботи, звіти, доповіді, застосовувати писемні навички та вміння для оформлення ділової документації іноземною мовою

	АДМ -2.3
	Складання та оформлення організаційно-розпорядчої документації
	Знати: правила складання та оформлення організаційно-розпорядчої документації.

Уміти: складати та оформляти організаційно-розпорядчу документацію з дотриманням стилістичних та  синтаксичних особливостей оформлення ділових паперів: положення, статути, правила, інструкції, розпорядження, вказівки
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ОСВІТНЯ РОБОЧА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТУ

«Планування та організація  роботи з персоналом»

Професія: Адміністратор
Код: 4222
Кваліфікація – Адміністратор
Тематичний план

                                            Адміністратор                                                           

	Код модуля
	               Назва теми (компетентності)
	         Кількість годин

	
	
	Усього


	З них 

ЛПР



	АДМ -3.1
	Основи роботи кадрової служби
	17
	

	АДМ -3.2
	Основи управління персоналом 
	17
	

	
	                                                 Разом
	34
	


Зміст

	АДМ -3.1
	Основи роботи кадрової служби
	Знати: єдину державну кадрову політику, правила роботи з кадрами; основи підбору та використання кадрів.
Уміти: підбирати кадри на вакантні місця, формувати резерв працівників; готувати накази з питань заохочення та дисциплінарного стягнення; вести облік персоналу

	АДМ -3.2
	Основи управління персоналом
	Знати: основи управління  людськими ресурсами і персоналом.

Уміти: приймати управлінські рішення та критично аналізувати їх; складати довгострокові, перспективні і поточні плани роботи з персоналом; аналізувати плинність кадрів; діагностувати емоційні стани в умовах трудової діяльності; досліджувати задоволення роботою в трудових колективах та їх значення для формування оптимального психологічного рівня; обліковувати виконання робіт та надання послуг; розподіляти робочий час (тайм-менеджмент)


                                                                           Розглянуто на засіданні МК

                                                                           Протокол № __від«__»___2018р.

                                                                           Голова МК ______________

                                                               Викладач_______________

Лисичанський професійний торгово-кулінарний ліцей  

«Погоджено»                                                                                        «Затверджую»

____________________                                                                                   Заст. директора з НВирР ____________________                                                                                    _________ І.Є.Молчанова
«___»______2018 р.                                                                                        «___» ________2018 р.   
ОСВІТНЯ РОБОЧА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТУ

«Планування та організація  роботи з персоналом»

Професія: Адміністратор
Код: 4222
Кваліфікація – Адміністратор
Тематичний план

                                            Адміністратор                                                           

	Код модуля
	               Назва теми (компетентності)
	         Кількість годин

	
	
	Усього


	З них 

ЛПР



	АДМ-3.1
	Основи роботи кадрової служби
	17
	

	АДМ -3.2
	Основи управління персоналом 
	17
	

	
	                                                 Разом
	34
	


Зміст

	АДМ -3.1
	Основи роботи кадрової служби
	Знати: єдину державну кадрову політику, правила роботи з кадрами; основи підбору та використання кадрів.
Уміти: підбирати кадри на вакантні місця, формувати резерв працівників; готувати накази з питань заохочення та дисциплінарного стягнення; вести облік персоналу

	АДМ -3.2
	Основи управління персоналом
	Знати: основи управління  людськими ресурсами і персоналом.

Уміти: приймати управлінські рішення та критично аналізувати їх; складати довгострокові, перспективні і поточні плани роботи з персоналом; аналізувати плинність кадрів; діагностувати емоційні стани в умовах трудової діяльності; досліджувати задоволення роботою в трудових колективах та їх значення для формування оптимального психологічного рівня; обліковувати виконання робіт та надання послуг; розподіляти робочий час (тайм-менеджмент)


                                                                           Розглянуто на засіданні МК

                                                                           Протокол № __від«__»___2018р.

                                                                           Голова МК ______________

                                                               Викладач_______________

Лисичанський професійний торгово-кулінарний ліцей  

«Погоджено»                                                                                        «Затверджую»

____________________                                                                                   Заст. директора з НВирР ____________________                                                                                    _________ І.Є.Молчанова
«___»______2019 р.                                                                                        «___» ________2019 р.   
ОСВІТНЯ РОБОЧА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТУ

«Маркетингова діяльність підприємства»

Професія: Адміністратор
Код: 4222
Кваліфікація – Адміністратор
Тематичний план

                                            Адміністратор                                                           

	Код модуля
	               Назва теми (компетентності)
	         Кількість годин

	
	
	Усього


	З них 

ЛПР



	АДМ-4.1
	Основи маркетингу на підприємстві
	17
	

	АДМ -4.2
	Основи рекламного маркетингу і дизайну
	20
	

	
	                                                 Разом
	37
	


Зміст

	АДМ -4.1
	Основи маркетингу на підприємстві
	Знати: основні поняття та процес управління маркетингом; маркетингові стратегії, стадії життєвого циклу товарів та послуг, цінові стратегії збуту.

Уміти: здійснювати збір та систематизацію первинної та вторинної маркетингової інформації; надавати консультації з питань наявних послуг та асортименту; розробляти нові пропозиції для покращення продажів; здійснювати контроль за виконанням працівниками вказівок керівництва підприємства, трудової та виробничої дисципліни, правил та норм охорони праці, пожежної безпеки, вимог виробничої санітарії та гігієни праці; контролювати своєчасне виконання договірних зобов’язань; вести оперативну звітність щодо роботи

	АДМ -4.2
	Основи рекламного маркетингу і дизайну 
	Правила виготовлення реклами із застосуванням фірмового стилю та його складових, види реклами; аналізувати мову і стиль реклами, ергономіку робочого місця.

Виготовлення комп’ютерної, сувенірної та інших видів рекламної продукції за допомогою текстових редакторів, CorelDraw, Publisher, Power Рoint; виготовлення друкованої реклами: буклетів, календарів, проспектів, макетів банерів, планування та оформлення службових приміщень, вітрин, зон обслуговування відвідувачів.


                                                                           Розглянуто на засіданні МК

                                                                           Протокол № __від«__»___2018р.

                                                                           Голова МК ______________

                                                               Викладач_______________

Перелік основних засобів навчання

Професійна кваліфікація: адміністратор

	№

з/п
	Найменування
	Кількість на 15 осіб
	Прим

	
	
	для інд. корист.
	для групи
	

	Обладнання

	1.
	Відеокамера 
	
	1
	

	2.
	Калькулятори
	1
	15
	

	3.
	Комп’ютери 
	1
	15
	

	4.
	Мультимедійний проектор
	
	1
	

	5.
	Сканер
	
	1
	

	6.
	Телефон
	
	1
	

	7.
	Веб-камера
	
	1
	

	8.
	Факсимільний апарат
	
	1
	

	9.
	Принтер
	
	4
	

	10
	Копіювальний апарат
	
	1
	

	11
	Знищувач документів
	
	1
	

	12
	Модем
	
	1
	


Лисичанський професійний торгово-кулінарний ліцей  

«Погоджено»                                                                                        «Затверджую»

____________________                                                                                   Заст. директора з НВирР ____________________                                                                                    _________ І.Є.Молчанова
«___»______2018 р.                                                                                        «___» ________2018 р.   
ОСВІТНЯ РОБОЧА ПРОГРАМА З ПРЕДМЕТУ

«Виробниче навчання»

Професія: Адміністратор
Код: 4222
Кваліфікація – Адміністратор
Тематичний план

	Код модуля
	               Назва теми (компетентності)
	         Кількість годин

	
	
	Усього
	З них 

ЛПР

	Модуль – АДМ -1 Обслуговування відвідувачів
	96
	

	АДМ -1.1
	Обслуговування відвідувачів на підприємстві, в установі, організації 
	24
	

	АДМ -1.2
	Вирішення виробничих проблем в процесі роботи підприємства, установи, організації
	36
	

	АДМ -1.3
	Інформаційно-комп’ютерне забезпечення обслуговування
	36
	

	Модуль – АДМ – 2 Організація документаційного забезпечення управління на підприємстві
	30
	

	АДМ -2.1
	Складання та оформлення кадрової документації
	18
	

	АДМ -2.2
	Складання та оформлення довідково-інформаційної документації
	6
	

	АДМ -2.3
	Складання та оформлення організаційно-розпорядчої документації
	6
	

	Модуль – АДМ -3 Планування та організація  роботи з персоналом
	36
	

	АДМ -3.1
	Кадрова політика підприємства, установи, організації
	18
	

	АДМ -3.2
	Управління персоналом на підприємстві, в установі, організації
	18
	

	Модуль – АДМ – 4 Маркетингова діяльність підприємства, установи, організації
	54
	

	АДМ -4.1
	Застосування основ маркетингу на підприємстві, в установі, організації
	18
	

	АДМ -4.2
	Організація маркетингової компанії
	36
	

	
	                                                 Разом
	222
	


Зміст
	Код модуля
	Назва теми (компетентності)

Зміст навчального матеріалу

	
	

	
	

	АДМ -1
АДМ -1.1
АДМ -1.2
АДМ -1.3
	Обслуговування відвідувачів
Обслуговування відвідувачів. Правила і методи організації процесу обслуговування відвідувачів; правила обслуговування відвідувачів у різних галузях; культура ділового мовлення; особливості офіційно-ділового стилю, естетика вербального спілкування та техніку мовлення; іноземна мова в межах розмовного та професійного мінімуму; організація обслуговування відвідувачів; оформлення надходження коштів за послуги у готівковий і безготівковий спосіб; забезпення якості і культури обслуговування; створювання комфортних умов, консультація відвідувачів з питань наявних послуг; позитивний імідж підприємства, установи, організації; застосування ділового етикету та культури спілкування; тактику поведінки, форми мовленнєвого етикету та іноземної мови у професійній діяльності; забезпечення чистоти  і порядку у приміщеннях і на прилеглих до них територіях; спостереження за оновленням та станом  реклами. 
Основи етики і психології ділових відносін. Техніка і засоби спілкування з відвідувачами у різних умовах і ситуаціях;  дистанції і зони спілкування адміністратора з відвідувачами, засоби комунікації; особливості культури іноземних партнерів; різноманітні техніки спілкування з представниками інших культур; іноземна мова в межах розмовного та професійного мінімуму.

Організація ділової зустрічі, наради, переговорів, зборів; забезпечення  сторін необхідним  обладнанням і документами; ведення колективних переговорів та вирішування розбіжностей; розгляд претензій, пов’язаних з незадовільним обслуговуванням відвідувачів, вживання заходів щодо запобігання конфліктних ситуацій; розгляд пропозицій, заяв та скарг громадян; контроль за виконанням працівниками вказівок керівництва підприємства; застосовування іноземної мови для вирішення виробничих ситуацій.
Інформаційно-комп’ютерне забезпечення обслуговування. Правила прийому, передачі і обробки інформації для відвідувачів; правила складання та оформлення довідково-інформаційної документації у процесі обслуговування;  стандартні програми Windows: Word, Excel, Access, системи автоматизованого документообігу.

Сканери, копіювально-розмножувальні засоби і засоби відображення інформації, мультимедійні технології і електронні каталоги; знищувачі документів; пошук інформації в різних пошукових системах в мережі Internet; праця з електронною поштою: відправлення та отримування листів, передача файлів за допомогою електронної пошти; використовування системи автоматизованого документообігу; первинні документи та звітність за допомогою Excel

	АДМ -2
АДМ -2.1
	Організація документаційного забезпечення управління на підприємстві
Складання та оформлення кадрової документації

	
	

	АДМ -2.2
	Складання та оформлення довідково-інформаційної документації

	АДМ -2.3
	Складання та оформлення організаційно-розпорядчої документації

	Модуль – АДМ -3 Планування та організація  роботи з персоналом

	АДМ -3.1
	Кадрова політика підприємства, установи, організації

	АДМ -3.2
	Управління персоналом на підприємстві, в установі, організації

	Модуль – АДМ – 4 Маркетингова діяльність підприємства, установи, організації

	АДМ -4.1
	Застосування основ маркетингу на підприємстві, в установі, організації

	АДМ -4.2
	Організація маркетингової компанії


