ЗАТВЕРДЖУЮ
Директор коледжу
___________Л.М. Таберко

"_____"__________2012 р.
ПЕРСПЕКТИВНИЙ ПЛАН

РОЗВИТКУ СПЕЦІАЛЬНОСТІ 5.02010501"ДІЛОВОДСТВО"
НА 2013-2017 РОКИ
	№ за 

п/п
	Заходи
	Термін виконання
	Відповідальні за виконання
	Позначка про виконання

	1. ОРГАНІЗАЦІЙНА РОБОТА

	1.1.
	Підготувати ліцензійну справу для підготовки кваліфікованого робітника за спеціальностями:
4112. Оператор комп'ютерного набору

4115. Секретар керівника організації, підприємства установи
	вересень 

2013 р.

жовтень 
2013 р.
	Назаренко І.В.

Назаренко І.В.
	

	1.2.
	Підготувати акредитаційну справу спеціальності 5.02010501 "Діловодство"
	вересень 
2015 р.
	Назаренко І.В.
	

	2. ФОРМУВАННЯ КОНТИНГЕНТУ СТУДЕНТІВ
2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

З метою виконання ліцензійного обсягу та обсягу випуску кожному викладачу залучати:
на підготовчі курси по 5 осіб

для вступу до коледжу по 10 осіб

Створити ініціативну групи з числа студентів спеціальності 5.02010501 "Діловодство"

Розробити програму інструктажу та тренінгу щодо правил ведення індивідуальних та групових бесід з випускниками шкіл
Розробити систему заохочень студентів щодо проведення профорієнтаційної роботи

щороку

вересень

щороку

вересень

2013 р.

вересень 2013 р.

Всі викладача предметної комісії

Всі викладачі предметної комісії

Корсакова Н.А.
Назаренко І.В.

3. НАВЧАЛЬНЕ МЕТОДИЧНЕ ТА ІНФОРМАЦІЙНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНОГО ПРОЦЕСУ

	3.1.
3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8. 

3.9.


	Підготувати навчальні посібники з дисциплін:
Діловодство

Спеціальні системи документування
Документознавство

Практикум з комп'ютерного діловодства
Основи робота на ПЕОМ

Чинники успішного працевлаштування за фахом
Архівознавство для спеціальності 5.02010501 "Діловодство"
Кадрове діловодство

Придбати ліцензійні програми:

"АсКОД" (компанія "ІнфоПлюс")
"АтласДок" (корпорація Атлас")
Переплачувати фахові видання:

журнали "Довідник секретаря та офіс-менеджера" та "Кадровик -01"
Забезпечувати  спеціальність 5.02010501 "Діловодство" підручниками за фахом

Підготувати методичні вказівки щодо проходження:

навчальної практики

виробнича (професійна)
Створити методичне об’єднання викладачів спеціальності 5.2010501 "Діловодство" за участю представників Донецької, Луганської та Полтавської областей

Розробити пакети ділових ігор з фахових дисциплін

Приймати участь у теоретичних конференціях, які проводять навчальні заклади Ш-1У рівнів акредитації

Приймати участь у відкритих заняттях, які проводяться на базі Дніпропетровської філії Київського державного університету культури
	травень 

2013 р.
грудень 
2013 р.
травень 
2014 р.

січень 

2014 р.
вересень 2013 р.
грудень 2013 р.
січень

2014 р.
жовтень 2013 р.
січень 

2014 р.

січень 2015

щороку

щороку

щороку

вересень 2014 р.

січень-грудень 2015 р.
згідно графіка

згідно графіка
	Валкіна В.Г.

Валкіна В.Г.

Валкіна В.Г.

Корсакова Н.А.

Корсакова Н.А.

Корсакова Н.А.

Назаренко І.В.

Назаренко І.В.
Назаренко І.В.

Назаренко І.В.

Назаренко І.В.

Назаренко І.В.

Викладачі предметної комісії

Рада директорів та……..

Викладачі фахових дисциплін
Викладачі предметної комісії
Викладачі предметної комісії
	

	4. КАДРОВЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ПІДГОТОВКИ ФАХІВЦІВ

	4.1.
4.2.

4.3.
	Викладачам предметної комісії "Діловодство" пройти стажування на базі структурних підрозділів Дніпропетровської обласної державної адміністрації за напрямами:
- організація електронного документообігу

- організація роботи контакт-центру 

- організація роботи віртуального офісу електронних послуг щодо надання адміністративних послуг

Пройти підвищення кваліфікації на кафедрі "Документознавство та інформаційна діяльність" Харківської державної академії культури
Заключити догорів з Харківською державної академією культури щодо направлення на роботу випускника спеціальності 6.020106 "Документознавство та інформаційна діяльність"
	січень-лютий 2013 р.

вересень

2013 р.

травень 2014 р.

2015 р.

2016 р.

2017 р.

травень 2014 р.
	Всі викладачі предметної комісії

Всі викладачі

Всі викладачі

Валкіна В.Г.

Корсакова Н.А.

Назаренко І.В.

Назаренко І.В.
	

	5. МАТЕРІАЛЬНЕ-ТЕХНІЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ

ПІДГОТОВКИ ФАХІВЦІВ

	5.1.
5.2.

5.3.

5.4.
	Зробити капітальний ремонт кабінетів: 

217 кор. 2;
214 кор. 2

Створити навчальний кабінет з дисципліни "Чинники успішного працевлаштування за фахом"

Придбати сучасні комп’ютери для обладнання лабораторії для викладання дисципліни "Практикум комп'ютерного діловодства"

Обладнати кабінет 217 сучасної технікою: інтерактивною дошкою, відеотехнікою
	травень 2015 р.
травень 2014 р.

вересень 2016 р.

січень-лютий 2014 р.

травень 2015 р.
	Господарська частина
Господарська частина

Корсакова Н.А.

Валкіна В.Г.

Тіхонов В.А.

Тіхонов В.А.
	


	6. ЯКІСТЬ ПІДГОТОВКИ І ВИКОРИСТАННЯ ВИПУСКНИКІВ

	6.1.
6.2.
	Організувати та провести зустріч випускників спеціальності "Діловодство" всіх років
Створити постійну діючу комісію щодо фахової підтримки випускників спеціальності 5.02010501 "Діловодство"
	жовтень 2013 р.
жовтень 2013 р.
	Викладачі предметної комісії
Викладачі предметної комісії
	

	7. РОБОТА З ОБДАРОВАННОЮ МОЛОДДЮ

	7.1.

7.2. 

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.
	Проводити науково-практичну конференцію "Шляхи удосконалення організації діловодства"

Разом з викладачами Криворізького коледжу економіки та управління ім. Гетьмана розробити положення щодо проведення олімпіади з фахових дисциплін спеціальності 5.02010501 "Діловодство"

Проводити олімпіади за фахом 

Приймати участь в студентських теоретичних конференціях, які проводять навчальні заклади Ш-1У рівнів акредитації

Робота гуртка за фахом "Секрети професії"

Проводити ККВ за підсумками навчальної практики
	квітень щороку

листопад 2013 р.

березень-квітень щороку

з гідно графіка

згідно графіка

червень щороку
	Викладачі предметної комісії

Назаренко І.В.

Фисак О.М.
Назаренко І.В.

Фисак О.М.

Назаренко І.В.

Валкіна В.Г.

Викладачі предметної комісії
	


РОЗГЛЯНУТО І СХАЛЕНО НА

ЗАСІДАННІ ПРЕДМЕТНОЇ

КОМІСІЇ "ДІЛОВОДСТВО"

ПРОТОКОЛ___________ №_____

