
1 
 

Автономная некоммерческая организация 

дополнительного профессионального образования 

«Центр дополнительного профессионального образования» 

ПРИНЯТА  
на заседании педагогического  
совета АНОДПО «ЦДПО», 

протокол № 3 от 10.05.2023 

 УТВЕРЖДЕНА 
приказом АНОДПО «ЦДПО» 

№ 17 от 10.05.2023 

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ 

ОБЩЕРАЗВИВАЮЩАЯ ПРОГРАММА 

социально-педагогической направленности 

«Основы делопроизводства» 

Возраст обучающихся: 15-18 лет. 

Срок реализации: 3 месяца (36 часов). 

Автор-разработчик: Илясова К.О., 

педагог дополнительного образования 

г. Выборг 

 2023 г. 
 



 

Оглавление 

I. Пояснительная записка ...................................................................................................................3 

II. Планируемые результаты и способы определения результативности......................................4 

III. Учебный план................................................................................................................................5 

IV. Организационно-педагогические условия реализации программы.........................................5 

V. Календарный учебный график......................................................................................................6 

VI. Учебно-тематический план..........................................................................................................6 

VII. Содержание программы по темам .............................................................................................7 

VIII. Оценочные материалы.............................................................................................................10 

IX. Методические материалы и рекомендации..............................................................................12 

X. Литература ....................................................................................................................................13 
  



2 
 

 

I. Пояснительная записка 

Дополнительная общеразвивающая программа социально-педагогической 

направленности «Основы делопроизводства» разработана на основе: 

 

 Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»,  

 Концепции развития дополнительного образования детей (утверждена Распоряжением 

Правительства Российской Федерации от 31 марта 2022 г. № 678-р),  

 Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 27 июля 2022 г. № 629 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным общеобразовательным программам».  

Направленность общеразвивающей программы «Основы делопроизводства»: 

социально-педагогическая. 

Цели дополнительной общеразвивающей программы «Основы делопроизводства»: 

получить навыки оформления деловой документации; 

 познакомиться со структурой и назначением основных видов деловых документов; 

овладеть умением правильно составлять и оформлять документы при помощи 

компьютера. 

Задачи дополнительной общеразвивающей программы «Основы делопроизводства»: 

 

 получить представление о современных подходах к организации российского 

делопроизводства; 

 познакомиться с различного рода документами и с тем, где и когда тот или иной  

 документ надо использовать; 

 научиться оформлять документы в соответствии с существующим стандартом; 

освоить наиболее распространённые программные продукты общего назначения, 

используемые для обеспечения компьютерного документооборота; 

научить культуре делового общения и т.д. 

Актуальность дополнительной общеразвивающей программы 

социально- педагогической направленности «Основы делопроизводства»: 

Знакомство школьников со следующими процессами: получение информации, её 

обработка, анализ; хранение, учёт и контроль документооборота, а также основы 

стандартного оформления деловых документов. 

Новизна дополнительной общеразвивающей программы социально-педагогической 

направленности «Основы делопроизводства» заключается в том, что в процесс обучения 

включена проектная деятельность с использованием компьютерных технологий. 

Педагогическая целесообразность: педагогическая целесообразность данной 

общеразвивающей программы состоит в возможности использования детьми приобретенных 

знаний в последующем освоении предметов общеобразовательных школ, а также в 

повседневной жизни. 

Возраст обучающихся, на который рассчитана данная образовательная программа – 9-11 

классы. 

Минимальный возраст детей для зачисления на обучение 15 лет. 

Сроки реализации дополнительной общеразвивающей программы социально-

педагогической направленности «Основы делопроизводства»: 3 месяца. 

Приобретенные навыки могут рассматриваться как один из промежуточных этапов 

профессиональной карьеры в любой сфере деятельности. Знания деловой культуры и 

психологии общения, форм и методов оформления деловой деятельности предприятия, 

структуры и назначения основных видов деловых документов, умение правильно их 
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составлять и оформлять с помощью компьютера позволит учащимся в будущем быстрее 

адаптироваться в условиях реальной деловой деятельности. 
Вопрос духовно-нравственного и гражданско-патриотического воспитания детей является 

одной из ключевых проблем, стоящих перед родителями, обществом и государством в целом. 

Образованию отводится ключевая роль в духовно-нравственной консолидации российского 

общества, его сплочении перед лицом внешних и внутренних вызовов, в укреплении социальной 

солидарности, в повышении уровня доверия человека к жизни в России, к согражданам, обществу, 

государству, настоящему и будущему своей страны. 

Цель программы не только привить навыки работы в сфере делопроизводства, но и по 

возможности, помочь воспитать человека высоконравственного, духовно богатого, способного 

адаптироваться к процессам, происходящим в современном мире.  

При разработке учебных материалов и упражнений учитывается направленность таких 

материалов на просвещение обучающихся в вопросах духовно-нравственного и гражданско-

патриотического воспитания. 

Программа конкретизирует содержание предметных тем, дает распределение учебных 

часов по разделам курса и последовательность изучения тем и разделов. 
 

Календарное планирование годового учебного процесса осуществляется с учетом даты 

начала занятий, каникулярного периода и реализуется в течение учебного года путем 

последовательного изложения тем в соответствии с учебным планом. 

Категория обучающихся – учащиеся 9-11 классов.  

Общее количество учебных часов обучения – 36 часов.  

Форма обучения очная. 

Режим занятий один раз в неделю по 3 аудиторных часа. Продолжительность 

академического часа установлена в соответствии с требованиями СП 2.4.3648-20 «Санитарно-

эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления 

детей и молодежи». 

Условия реализации программы: 

Требования к исходному уровню подготовки учащихся – предварительной подготовки не 

требуется. 

Условия формирования групп: разновозрастные. 

Допускается дополнительный набор в группу в соответствии с технологическим регламентом и с 

учетом санитарных норм. 

Количество детей в группе: не более 11 человек. 

Формы организации деятельности обучающихся на занятии: фронтальная: 

Материально-техническое оснащение: программа оснащена современными 

техническими средствами, каждый обучающийся обеспечен отдельным рабочим местом, 

персональным компьютером с необходимым набором программ. Кабинет обеспечен 

видеосистемой для демонстрации работы с программным обеспечением. 

II. Планируемые результаты и способы определения результативности 

2.1. Личностные. У обучающихся должны быть сформированы понятия об актуальности 

правильного оформления документов, а также  сформированы нормы делового общения и 

профессиональной этики. 

2.2. Метапредметные. Информационная компетенция. При помощи реальных объектов 

(телевизор, магнитофон, телефон, факс, компьютер, принтер, модем, копир) и 

информационных технологий (аудио-, видеозапись, электронная почта, СМИ, Интернет) 

формируются умения самостоятельно искать, анализировать и отбирать необходимую 

информацию, организовывать, преобразовывать, сохранять и передавать ее. Данная 



4 
 

компетенция обеспечивает навыки деятельности ученика по отношению к информации, 

содержащейся в учебных предметах и образовательных областях, а также в окружающем мире. 

2.3. Предметные. В результате изучения программы обучающийся должен:  

знать: 

 порядок документационного обеспечения; 

 виды документов и их назначение, требования к ним, правила 

составления и оформления; 

 порядок работы с документами предприятия: прием, обработка, регистрация; 

виды современной оргтехники, назначение, устройство, правила использования и 

обеспечения технического обслуживания; 

 современные виды компьютерной техники и их технические 

возможности.  

Уметь: 

 соблюдать правила внутреннего распорядка и безопасности труда; 

организовывать рабочее место, планировать свою работу; 

составлять и оформлять служебные документы в пределах своей компетенции (приказы, 

протоколы, договора, письма); 

 редактировать и печатать документы с применением компьютерной техники. 
 

Система оценки результатов освоения общеразвивающей программы:  

 текущий контроль успеваемости; 

 промежуточная аттестация. 

 Реализации данной программы являются: самостоятельное выполнение работ со 

стандартным типом документов и относительно свободных. В состав курса входят 

практические работы, позволяющие оценить степень усвоения материала. 

III. Учебный план 

IV. Организационно-педагогические условия реализации программы 

№ 

п/п 
Наименование разделов 

 

Всего, 

часов 

В том числе 
Форма  

контроля лекции 
практические 

занятия 

1.  
Основы делопроизводства и 

документооборота 
2 2 0 устный опрос 

2.  Классификация документов 6 5 1 кроссворд 

3.  Оформление документов 12 8 4 
практическая 

работа 

4.  
Создание текстового документа 

с помощью текстового 

редактора Word 

10 0 10 
практическая 

работа 

5.  Деловой этикет 4 2 2 деловая игра 

6.  Итоговый контроль 2 0 2 

тестирование,  

практическая 

работа 

 ИТОГО: 36 18 18  
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 Формы организации образовательной деятельности: групповая (5-11 человек) 

совместная образовательная деятельность. 

 Форма проведения аудиторных занятий – теоретическая и практическая. Количество 

часов с использованием компьютерной техники соответствуют требованиям СанПиН и 

возрасту обучающихся. 

Продолжительность одного занятия: 3 академических часа. Объем нагрузки в неделю: 

1 раз в неделю. 

Принципы реализации программы: 

 Доступности – процесс усвоения знаний, умений и навыков при реализации данной 

программы, учитывает возрастные особенности детей. Материалы располагаются от 

простых к более сложным или многократно повторяются. 

 Сознательности и активности – для активизации учащихся программой предусмотрена 

форма групповой деятельности. Здесь важны мнения, суждения, оценки других. 

Используемая форма может проходить в виде деловых игр, викторин, открытых 

занятий и т.д. 

 Деятельностного обучения – учебные планы взаимодополняемы, имеют практическую 

направленность. Каждая тема подкрепляется проведением практических занятий. 

Преемственности – содержание более сложного материала основывается на знаниях, умениях и 

навыках, полученных на более ранних этапах обучения. 

Формы и методы работы: 

Теоретический материал на занятиях излагается в виде лекций, бесед. 

Практический материал на занятиях выполняются в виде практических творческих работ. 
 

 Для успешной реализации образовательного процесса используются следующие методы 

обучения: 

объяснительно-иллюстративный: беседы, рассказы с иллюстрациями или 

демонстрацией работы программного обеспечения. 

репродуктивный: учащиеся делают работы по образцу. 

диалогический: диалог между педагогом и учащимся, совместное обсуждение 

вариантов выполнения работ. 

 Формой подведения итогов реализации данной программы являются: самостоятельное 

выполнение работ с использованием программного обеспечения, изученного на данном курсе. 

В состав курса входят практические работы, позволяющие оценить степень усвоения 

материала. 

 Материально-технические условия реализации программы: программа оснащена 

современными техническими средствами, каждый обучающийся обеспечен отдельным 

рабочим местом, персональным компьютером с необходимым набором программ. Кабинет 

обеспечен видеосистемой для демонстрации работы с программным обеспечением, доской. 

Специально для курса разработаны раздаточные материалы. 

 Учебно-методическое и информационное обеспечение: программа обеспечена учебно- 

методическими пособиями и электронными учебно-методическими материалами для 

обучающихся, педагоги имеют возможность посещения методических семинаров по 

программе в течение всего учебного года, а также курсов по повышению квалификации. 

V. Календарный учебный график 

 

 1-й месяц 2-й месяц 3-й месяц Всего 

Недели 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 12 

Теория 1 0,5 0,5 1 0,5 0,5 0,5 0,5 0,5 0,5 0,5 0,5 18 

Практика 1 1,5 1,5 1 1,5 1,5 1,5 1,5 1,5 1,5 1,5 1,5 18 

Итого 36 
 

VI. Учебно-тематический план 
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№ 

п/п 

Наименование разделов и 

перечень тематики занятий 

В том числе 

всего, 

часов 
лекции 

практические 

занятия 

1 2 3 4 5 

1 
Основы делопроизводства и 

документооборота 
2 2 0 

1.1 Документ и его функции 1 1 0 

1.2 
Понятие и основные термины 

делопроизводства 
1 1 0 

2 Классификация документов 6 5 1 

2.1 Общая классификация 1 1 0 

2.2 Организационные документы 1 1 0 

2.3 Распорядительные документы 1 1 0 

2.4 Справочно-информационные документы 1 1 0 

2.5 Документы по личному составу 2 1 1 

3 Оформление документов 12 8 4 

3.1 Реквизиты документов 5 3 2 

3.2 Виды бланков 3 2 1 

3.3 
Основные правила и требования оформления 

документов 
4 3 1 

4 
Создание текстового документа с помощью 

текстового редактора Word 
10 0 10 

4.1 
Создание письма от физического, юридического 

лица 

 

2 0 2 

4.2 Создание резюме 2 0 2 

4.3 Создание заявления 2 0 2 

4.4 
Создание докладной, служебной и 

пояснительной записок 
2 0 2 

4.5 Создание протокола 2 0 2 

5 Деловой этикет 4 2 2 

5.1 Этикет и его значение в деловых документах 2 1 1 

5.2 Особенности официально-делового стиля 2 1 1 

6 Итоговый контроль 2 0 2 
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VII. Содержание программы по темам 

№ Раздел программы 
Всего 

часов 
Теория Практика 

Описание содержания программы по уровням 
Контроль 

Стартовый Базовый Продвинутый 

1.  Основы 

делопроизводства 

и 

документооборота 

2

  

2 0 Теория. Введение. Основные базовые понятия и термины и определения. 
Документ и его функции Системы документации. Понятие и основные 
термины делопроизводства 

Наблюдение. 

Устный опрос 
   

2.  

Классификация 

документов 
6 5 1 

Теория. Общая классификация. Организационные документы. 
Распорядительные документы: Постановление, распоряжение и 
указания. Справочно-информационные документы: Акт; Протокол; 
Докладная записка; Служебная записка; Объяснительная и 
пояснительная записка; Деловое письмо; Справка; Объявление. 
Документы по личному составу: Автобиография; Резюме; Заявление. 

Наблюдение. 

Практическая 
работа. 

 

Распределение 

документов по 

классификации  

 

Распределение документов 

по классификации  

 

Распределение 

документов по 

классификации  

Создание 

кроссворда по 

основной 

терминологии 

 

3.  Оформление 

документов 

12 8 4 

Теория. Реквизиты документов. Виды бланков.  Основные правила и 

требования оформления документов. Общие требования к 

оформлению реквизитов. 
Наблюдение. 

Практическая 
работа. 

 
Практика. 

Расположение 
реквизитов на 
бланках. 

Распределение 
бланков на виды. 

Практика. 

Расположение реквизитов 
на бланках. 
Распределение бланков на 

виды. Исключение 

ошибочных реквизитов из 

бланка. 

 

Практика. 

Расположение 

реквизитов на 

бланках. 

Распределение 

бланков на виды. 

Исключение 

ошибочных 
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реквизитов из 

бланка. 

Оформление 

документа по 

основным  

правилам и 

требованиям. 

4.  Создание 

текстового 

документа с 

помощью 

текстового 

редактора Word 10 0 10 

Теория. Абзац, шрифт, табуляция, поля, страницы Наблюдение.  

Практическая 

работа по 

созданию 

документов.  

Практика. Создание 

письма от 

физического, 

юридического лица.  

 

Практика. Создание 

письма от физического, 

юридического лица.  
 

Практика. 

Создание письма 

от физического, 

юридического 

лица, резюме, 

заявления, 

докладной и 

служебной 

записок, 

протокола.  

5.  

Деловой этикет 4 2 2 

Теория. Культура делового общения. Деловой этикет в одежде. Как 
вести себя на собеседовании. Деловое общение по телефону 

Практика. 
Деловая игра 

Практика. 
Деловая игра 

Практика. 
Деловая игра 

Практика. 
Деловая игра 

6.  Итоговый 

контроль 
2 0 2 

Тестирование. Тестирование. Тестирование. Тестирование 

 

 
 

В результате обучения обучающийся должен  

знать: 

• порядок документационного обеспечения; 

• виды документов и их назначение, требования к ним, правила составления и  

оформления; 

• порядок работы с документами предприятия: прием, обработка, регистрация; 

• виды современной оргтехники, назначение, устройство, правила использования и обеспечения технического обслуживания; 
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• современные виды компьютерной техники и их технические возможности.  

Уметь: 

• соблюдать правила внутреннего распорядка и безопасности труда; 

• организовывать рабочее место, планировать свою работу; 

• составлять и оформлять служебные документы в пределах своей компетенции (приказы, протоколы, договора, письма); 

• редактировать и печатать документы с применением компьютерной техники. 
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VIII. Оценочные материалы 

 Оценка уровня подготовки слушателей осуществляется в форме текущего (фронтальная и 

индивидуальная проверка, выполнение практических и самостоятельных работ, устный опрос, 

тестирование, деловая игра и др.). 

ТЕСТЫ 

1. К системе организационно-распорядительной документации относятся: 

-Распорядительные документы 

-Организационные 

документы - 

Статистические 

документы 

-Плановые документы 

-Учредительные документы -информационно-справочные документы 

2.Унифицированная система документации это: 

 -система документации, созданная по единым правилам и требованиям, содержащая 

информацию, необходимую для управления в определённой сфере деятельности; 

 -унифицированные формы документов, систематизированные по функциям 

управления; 

 -совокупность документов, установленных в соответствии с решаемыми задачами; 

-совокупность документов, связанная единообразными правилами оформления. 

 3.Какому виду бланков соответствует данный набор реквизитов – Государственный 

Герб Российской Федерации, Герб Субъекта Российской Федерации, эмблема организации, 

товарный знак (знак обслуживания), дата, место составления или издания: 

 - бланк письма 

- общий бланк 

- бланк конкретного вида документа 

4.Реквизит «виза» может включать: 

-Должность визирующего, его подпись, расшифровку (инициалы и фамилия) и дату  

 -Подпись, расшифровку (Ф.И.О), дату 

-Должность, подпись, дату 

-Должность, подпись, расшифровку подписи (Ф.И.О) 

5.Гербовая печать проставляется на письмах: 

-Рекламных 

-

Напоминан

иях -

Приглашен

иях -

Гарантийн

ых 

-Информационных 

 6.Текст документа составляют на государственном языке Российской Федерации или на 

государственных языках субъектов Российской Федерации в соответствии с: 

 -Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти 



11 
 

 -законодательством Российской Федерации и субъектов Российской Федерации 

 -ГС ДОУ 

 7.В документах (приказ, распоряжение и т.д.) организаций, действующих на принципах 

единоначалия, а также документах, адресованных руководству организации, текст излагают: 

 -от третьего лица множественного числа 

-от первого лица единственного числа 

-от третьего лица единственного числа 
 

8.В практике оформления документов заголовок составляется к: 

- тексту любого официального документа 

- тексту документа, подготовленного на формате А4 

- тексту документа, подготовленного на формате А5 

- тексту исходящих документов, объемом не более 5-7 строк. 

9.При согласовании количество грифов на документе определяется: 

 - количеством вышестоящих инстанций; 

- организацией-автором документа; 

- типовой процедурой подготовки документа; 

- в каждом случае индивидуально - количеством участвующих в согласовании 

инстанций 

10.Какие из перечисленных ниже документов требуют утверждения? 

- приказ 

- письмо 

- протокол 

- акт 

- положение 

- докладная записка 

 11.Отметьте вариант ответа, в котором правильно названы реквизиты бланка письма: 

 - (герб, эмблема), код организации, наименование организации, справочные данные об 

организации, код формы документа, место для проставления даты документа, место для 

проставления регистрационного номера документа, ссылка на номер и дату входящего 

документа; 

 - (герб, эмблема), наименование организации, код организации, дата документа, место для 

проставления регистрационного номера документа, место издания документа, ссылка на номер и 

дату входящего документа; 

 - (герб, эмблема), наименование организации, наименование вида документа, дата 

документа, код формы документа, место для проставления регистрационного номера 

документа, справочные данные об организации, ссылка на номер и дату входящего документа 

 - (герб, эмблема), наименование организации, справочные данные об организации, код 

организации ОГРН, место для проставления даты документа, место для проставления 

регистрационного номера, ссылка на регистрационный номер и дату входящего документа, 

место для заголовка к тексту 

 12.Отметьте вариант ответа, в котором правильно названы реквизиты общего бланка: 

 - герб (эмблема), наименование организации, дата документа, место для проставления 

регистрационного номера документа, справочные данные об организации, ссылка на номер и дату 

входящего документа; 

 - наименование организации, код организации, дата документа, место для проставления 

регистрационного номера документа, место издания документа, ссылка на номер и дату 

входящего документа; - наименование организации, код организации, дата документа, место для 
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проставления регистрационного номера документа, место издания документа 

 - изображение герба, эмблемы или товарного знака, наименование организации, место для 

размещения даты и номера документа, место составления документа 

 13. Какие документы необходимо заверить печатью организации: 

 - письма о намерениях заключения договора - письма о предложении выполняемых 

услуг - письма об обязательствах по оплате 

- положение об организации 
 

- штатное расписание 

14.В каком варианте ответа правильно названы реквизиты, придающие 

документу свойство юридической силы: 

- Наименование организации, наименование вида документа, регистрационный 

номер, дата, подпись, печать, гриф утверждения. 

 - Наименование организации, код организации, наименование вида документа, код 

документа, место издания документа, дата, подпись, печать, гриф утверждения, визы 

согласования. 

 - Государственный герб (герб субъекта Федерации), наименование организации, 

наименование структурного подразделения, регистрационный номер, дата, подпись, печать, 

гриф согласования. 

 - Государственный герб (герб субъекта Федерации), наименование организации, 

наименование структурного подразделения, коды организации, код формы документа, 

наименование вида документа, дата документа, регистрационный номер, подпись, гриф 

утверждения, визы согласования, оттиск печати 

IX. Методические материалы и рекомендации 

 Педагогу, ведущему курс, необходимо учитывать возраст учащихся и представлять 

материал в увлекательной форме, чтобы заинтересовать детей. Особое внимание необходимо 

уделять концентрации внимания ребенка и стимуляции его самостоятельного логического 

мышления при выполнении задач. 

 Программа курса включает большое количество практических работ, которые 

способствуют закреплению полученных знаний и развитию творческих возможностей 

учащихся. 

 При проведении практических работ следует ориентироваться как на общий уровень 

группы, так и на уровень отдельных учащихся. Следует применять вариативность как при 

выдаче заданий, так и при оценивании качества работы. 

 Программа построена с учетом разного возраста слушателей, приступающих к 

обучению. 

 Программа формирует необходимую основу для дальнейшего обучения школьника на 

профильных курсах в соответствии с его способностями и достигнутыми результатами. 
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