Приложение 3.

Форма 1
ГОУ СПО КОЛЛЕДЖ АВТОМАТИЗАЦИИ И ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ № 20
(наименование образовательного учреждения) 

Комплексное методическое обеспечение учебного процесса по профессии 38.14 «Секретарь»

	ФИО преподавателя, преподаваемые дисциплины

	Написано методических разработок, рефератов и т.д.

	Напечатано, издано методических разработок, статей, рефератов в журналах, сборниках и т.д.

	Изготовлено

	
	
	
	Учебно-наглядных пособий
	Раздаточного, дидактического материала

	Гутник Евгения Александровна

Литература

Русский язык


	Рабочая программа и КТП по дисициплине «Литература»

Методические работы:

«Основные виды деятельности по освоению содержания художественных произведений», 

«Выбор методики анализа лирического произведения». Изучение темы «С. А. Есенин» в системе НПО.

(Поурочные разработки. Методические рекомендации.), 

 «Изучение теории литературы в свете  современных требований к  образовательному процессу»,

«Изучение темы «Ю. В. Бондарев» на уроках и внеаудиторных мероприятиях»

Методические разработки для обучающихся:

«Методические рекомендации по написанию сочинения в жанре рассуждения»

Рефераты (20 экз.) по биографии и творчеству русских писателей Х1Х-ХХ вв.

Рабочая программа и КТП  по дисициплине «Русский язык»
Методические работы:

«Методика подготовки студентов к сдаче ЕГЭ по русскому языку», 

Методические разработки для обучающихся:

«Методические рекомендации по выполнению задания части 3(С) на ЕГЭ по русскому языку»

Методические рекомендации "Цитаты и основные способы цитирования»
	
	Рисунки к произведениям А.С.Пушкина (5 экз), Н.В.Гоголя (6 экз.), А.П.Чехова (8экз)

Газеты по творчеству М.А.Булгакова (2), по литературе Великой Отечественной войны (3 )

Презентации:

"Жизнь и творчество Н.В.Гоголя" (3 диска), "Мертвые души" Н.В.Гоголя",

"Повесть Н.В.Гоголя "Тарас Бульба" (3 диска),

"М.Е.Салтыков-Щедрин"(2 диска), "Роман Л. Н. Толстого "Война и мир", "С.А.Есенин. "Персидские мотивы", "М. И. Цветаева" (2 диска), "Б. Л. Пастернак», "Роман М. А. Булгакова "Мастер и Маргарита"(4 диска), "Роман М.А. Шолохова "Тихий Дон" (3 диска), "Повесть В. Быкова "Сотников","Шахматово", «Лирика Н.М.Рубцова», «Строка, оборванная пулей…»

Распечатки презентаций по темам « Гоголь», «Цветаева», «Шолохов», «Есенин»

Слайды "Экскурсия  в Боблово, Тараканово, Шахматово" 

Фотографии экскурсий в музей В.В.Маяковского,  в Мелихово, Шахматово

Иллюстративные материалы по темам  « А. С. Пушкин»,   «М.Ю.Лермонтов), И.С.Тургенев»,          «Ф.И.Тютчев»,  « Н.А.Некрасов), « А.А.Фет»,  «М.Е.Салтыков-Щедрин),  « И.А.Бунин», «А.А.Блок»,  «А.А.Ахматова»,            «В.В.Маяковский», «С.А.Есенин»,                 «М.И.Цветаева»,     «Б.Л.Пастернак»,     «А.И.Солженицын»,  «Н.М.Рубцов»,        «Ю.В.Бондарев», «В.Быков».

Альбомы"Л. Н. Толстой", Музей-панорама "Бородинская битва", «И.С.Тургенев», «А.Т.Твардовский».

Кроссворды (15 экз.) по русской литературе Х1Х-ХХ вв.

Газеты по разделу курса русского языка «Лексика и фразеология» (4)

Рисунки по теме «Фразеология»

Плакаты с высказываниями о русском языке

Таблицы  (15 экз.) речевых и грамматических ошибок


	Комплекты раздаточных материалов (по 15-25 экз.) с вопросами  и заданиями для письменного пересказа-анализа текста по следующим темам: «И.С.Тургенев», «Н.А.Некрасов», «М.А.Шолохов», «М.А.Булгаков».

Комплекты раздаточных материалов (по 15-25 экз.) с

тестовыми и творческими заданиями ЕГЭ по литературе по следующим темам: «А.Н.Островский»,                                                                    «Н.А.Некрасов»,      
 «Ф.М. Достоевский»,                           «И.А.Бунин»,                                      «С.А.Есенин»,         
 «М.Горький».

Контрольные тесты (по 15-25 экз.) по творчеству А.П.Чехова, И.А.Бунина,   М.Горького, М.А.Булгакова.

Контрольный  тест(20 экз.) по поэзии Серебряного века.

Контрольный тест (15 экз.)по русской поэзии первой половины ХХ века.

Контрольный тест (25 экз.)за первое полугодие для групп первого курса (4 варианта).

Контрольный тест (25 экз.) за второе полугодие для групп первого курса (4 варианта)

Контрольный тест (20 экз.) за первое полугодие для групп второго курса (4 варианта)

Контрольный тест (20 экз.)за второе полугодие для групп второго курса (4 варианта)

Комплекты заданий  ( по15-25 экз,) по 20 темам программы (фрагменты текста и вопросы для анализа)

Раздаточные материалы – распечатки фрагментов романов Ф.М.Достоевского «Преступление и наказание», Л.Н.Толстого «Война и мир», Ю.В.Бондарева «Горячий снег», фрагментов рассказа Н.С.Лескова «Очарованный странник».

Раздаточные материалы –распечатки литературно –музыкальной композиции «Строка, оборванная пулей…»

Комплекты раздаточных материалов (20 экз.) с заданиями контрольной работы по теме "Лексика и фразеология" (2 варианта)

Комплекты раздаточных материалов (20 экз.) с заданиями контрольной работы за первый курс (4 варианта)

Комплекты раздаточных материалов (20 экз.) с заданиями контрольной работы за 1 полугодие второго  курса (4 варианта)

Комплекты раздаточных материалов (20 экз.) с заданиями контрольной работы за второй курс (4 варианта)
Контрольный тест (15 экз.)по выразительным средствам фонетики

Контрольный тест (15 экз.) по изобразительно-выразительным средствам языка (2 варианта)

Контрольный тест (15 экз.)по стилистическим фигурам (2 варианта)

60 комплектов (по 15-25 экз.) раздаточных материалов заданий с выбором ответов (А1 – А30)

ЕГЭ по русскому языку 

10 комплектов (по 15-20 экз.) раздаточных материалов заданий с кратким ответом (В1-В8) ЕГЭ по русскому языку

Комплект (25 экз,) демонстрационного варианта ЕГЭ по русскому языку за 2007 г.

30 вариантов ( по 2- 8 экз.) тренировочных и диагностических работ с заданиями ЕГЭ  по русскому языку за 2007-2011гг.  для индивидуальной и групповой работы

	Лукашенков Вадим Федорович

История

Обществознание

Основы правоведения
	Рабочие программы и КТП по дисциплинам:

История

Обществознание

Основы правоведения

Москвоведение

Комплект экзаменационных материалов по дисциплине «История» 

Разработка открытого урока по обществознанию:

«Выбор профессии. Профессиональное самоопределение». 

Методические рекомендации для подготовке обучающихся к сдаче ЕГЭ по истории и обществознанию
	
	Компьютерные презентации:

«Первобытнообщинный строй»

«Цивилизации Древнего мира»

«Античная цивилизация»

 «Средние века в западной Европе»

«Крестовые походы»

 «Флот в Новое время»

 «Ремесло и торговля в Киевской Руси»

 «Древняя Русь. Удельная раздробленность»

«Борьба Руси с иноземными завоевателями»

 «Объединение русских земель»

 «Иван Грозный»

 «Смутное время»

 «Реформы Петра Великого»

«Екатерина II»

 «Россия в первой половине XIX в.»

«Россия во второй половине XIX в. Эпоха великих реформ»

«Великая Отечественная война»
	Тестовые задания для рубежного контроля по дисциплинам:

«История», «Обществознание», 

«Основы правоведения», «Москвоведение».

Раздаточный материал по дисциплине «История»:

Фрагменты текстов исторических источников по истории России (летописи, документы Отечественной войны 1812 г., движения декабристов,, революции 1917 г., Великой Отечественной войны)

Фрагменты текстов исторических источников по всемирной истории.

(хроники, записки путешественников, документы наполеоновских войн, Первой мировой войны, Второй мировой войны) 

Раздаточный материал по дисциплине «Обществознание»

Важенин А.Г Практикум по обществознанию: учебное пособие - М.: Академия, «Московские учебники», 2009

Раздаточный материал по дисциплине: «Основы правоведения»

Конституция РФ

Выдержки из Гражданского кодекса РФ, Трудового кодекса РФ, Семейного кодекса РФ, Кодекса об административных нарушениях РФ, Уголовного кодекса РФ

Выдержки из нормативно-правовых актов   

Раздаточный материал по дисциплине «Москвоведение»

Фрагменты текстов историографической литературы о Москве 

Комплекты тренировочных и диагностических работ с заданиями ЕГЭ  по истории и обществознанию  для индивидуальной и групповой работы

	Белова Любовь Владимировна

Иностранный язык (Английский язык)
	Рабочая программа и КТП по дисциплине «Иностранный язык (Английский язык)».

Методические рекомендации к учебному пособию по английскому языку под редакцией Голубева А.П.  ( темы: Мой рабочий день, Готовимся к торжеству, Разговор о друзьях, Спорт, Телефонный разговор, Мой дом, В колледже, Визит к врачу, Путешествия, Спорт, Письма, За столом, Выбор подарка)

Методические рекомендации по выполнению самостоятельных работ: Самостоятельные работы для 1 курса

Самостоятельные работы для 2 курса

Самостоятельные работы для 3 курса (профессиональный английский язык)

Методические разработки по темам «Написание эссе», «На что я имею право»
	
	Стенды: Готовимся к экзаменам, Великобритания, США и Канада, 

Английский алфавит 

Таблица неправильных глаголов. 

Плакат  « История США». 

Плакат « История Великобритании». 

Плакат «Much, many , a lot of»

Комплект CD дисков  с тестами  для подготовки к ЕГЭ по английскому языку ( изд. MACMILLAN)

Видеокассеты с фильмами на английском языке.


	Карточки- задания по темам:

 «Мой дом», 

«Посещение магазина», 

«Моя семья»,

«Готовимся к торжеству».

Тесты  по темам: 

«Государство и право», 

«Межличностные отношения», 

«Профессии  и карьера».

Комплект CD дисков  к УМК под редакцией Кузовлева В.П.



	Трусевич Елена Михайловна

Физическая культура
	Рабочая программа и КТП по дисциплине «Физическая культура» Комплект экзаменационных материалов по дисциплине «Физическая культура»  Методические разработки:  Самостоятельная физическая подготовка обучающихся и студентов     Физические упражнения для обучающихся с ослабленным здоровьем                 Восстановительные средства после физических нагрузок, напряженной умственной и производственной деятельности;                        Повышение умственной и физической работоспособности средствами физкультуры                            Разработка положения о балльно-рейтинговой  системе контроля знаний обучающихся                 Корригирующая гимнастика при работе с компьютером    
	
	Плакаты, посвященные командным видам спорта (волейбол, баскетбол, футбол)

Плакаты, пропагандирующие здоровый образ жизни

Тематические газеты, подготовленные ко Дню здоровья


	

	Арутюнов Вараздат Ашотович

Физическая культура


	Рабочая программа и КТП по дисциплине «Физическая культура»

Комплект экзаменационных материалов по дисциплине «Физическая культура» 

Методические разработки:

     Самостоятельная силовая подготовка обучающихся и студентов

     Укрепление здоровья с помощью тренажеров

·      Профилактика профессиональных заболеваний с помощь тренажеров
	
	Плакаты, посвященные командным видам спорта (волейбол, баскетбол, футбол)

Плакаты, пропагандирующие здоровый образ жизни

 Тематические газеты, подготовленные ко Дню здоровья


	

	Рыжов Александр Викторович

Основы безопасности жизнедеятельности
	Рабочая программа и КТП по дисциплине:  «Основы безопасности жизнедеятельности»

Методическая разработка: «Пожарная безопасность»


	
	Стенды: 

«Действия населения при авариях и катастрофах»,

«Уголок гражданской защиты», «Умей действовать при пожаре», «Уголок призывника»
	Практические работы по пяти разделам,  

Тестовые задания по темам

	Кононенко Татьяна Григорьевна

Алгебра и начала анализа

Геометрия


	1. Рабочие программы  и КТП по предметам:

• геометрия;

• алгебра и начала анализа.

2. Методическая разработка по теме: «Компьютерные презентации на уроках геометрии».

3. Методическая разработка по теме: «Реализация межпредметных связей на уроках математики».

4. Планы конспекты открытых уроков по темам:

• Выполнение упражнений по теме: «Определение логарифма. Основные свойства логарифмов»;

• «Преобразование рациональных, иррациональных, степенных, показательных и логарифмических выражений»;

• «Обратные тригонометрические функции числового аргумента»;

• «Взаимное расположение прямых в пространстве»;

• «Параллельность прямой и плоскости»;

• «Тригонометрические функции числового аргумента».


	
	Компьютерные презентации по темам:

1. Тригонометрические функции числового аргумента.

2. Обобщение понятия степени.

3. Параллельность в пространстве.

4. Многогранники.

5. Век нынешний и век минувший.

6. Фигуры вращения.

7. Числовые функции и их свойства.

8. Обратные тригонометрические функции.

9. «Натуральные числа».

10. «Числа и демография».

11. «Геометрия правит миром».

12. «Значение цифр в нумерации».

13. Правильные многогранники.

14. Путешествуя, изучаем геометрию.

15. Построение геометрических фигур в пространстве.

Таблицы:

1. Числа от 1 до 20.

2. Пропорции.

3. Единицы длины, площади, объёма.

4. Десятичные и обыкновенные дроби.

5. Графики линейной и квадратичной функции.

6. Графики тригонометрических функций.

7. Графики показательных и логарифмических функций.

8. Формулы дифференцирования.

9. Предел и непрерывность функции.

10. Приращение функции.

11. Касательная к графику функции.

12. Точки экстремума функции.

13. Сечения многогранников.

Модели многогранников и фигур вращения
	1. Модели к задачам по геометрии.

2. КИМы для подготовки к ЕГЭ по темам:

• корень натуральной степени и его свойства;

• степень с рациональным показателем и её свойства;

• определения логарифма. Основные свойства логарифмов;

• тождественные преобразования с использованием формул тригонометрии;

• исследование функции с помощью производной;

• показательные и логарифмические уравнения;

• задачи на проценты.

3. Тестовые задания по всем темам курса алгебры и начала анализа.

4. Варианты контрольных работ. 

5. Банк задач обучающихся профильной направленности.



	Метелева Надежда Александровна

Физика

Астрономия
	Рабочие программы и КТП по предметам «Физика. Астрономия»,

Комплект экзаменационного материала по предмету «Физика»

Методические рекомендации по проведению лабораторных занятий по предмету «Физика»


	
	Компьютерные презентации: «Относительность механического движения», «Кристаллы», «Электроемкость», «Электрический ток в различных средах», «Электромагнитная индукция», «Электромагнитные волны», «Ядерный реактор», «Импульс. Закон сохранения импульса», « Температура», Алмазы Якутии», «Закон Архимеда», «Поверхностное натяжение», «Мир воды», «Механические колебания», «Солнце», «Кометы».

Стенд «Готовься к экзаменам».

Стенд «Физика в моей профессии».


	Индивидуальные карточки – задания по разделам «Механика», « Молекулярная физика и термодинамика», «Электродинамика», «Колебания и волны», «Оптика», «Элементы квантовой физики», «физика атома и атомного ядра».

Руководство к выполнению лабораторных работ для обучающихся 1 и 2 курсов:

Лабораторная работа №1 «Измерение жесткости пружины»,

Лабораторная работа №2 «Измерение удельного сопротивления проводника»,

Лабораторная работа №3 «Изучение последовательного  и параллельного соединения проводников»,

Лабораторная работа №4 «Измерение ЭДС и внутреннего сопротивления источника тока»,

Лабораторная работа №5

Изучение явления электромагнитной индукции,

Лабораторная работа № 6

«Определение показателя преломления стекла»,

Лабораторная работа № 7 «Наблюдение интерференции и дифракции света»,

Лабораторная работа №8 «Измерение длины световой волны»,

Лабораторная работа № 9 «Наблюдение сплошного и линейчатого спектров»,

Лабораторная работа № 10  «Наблюдение треков заряженных частиц».

Обобщающие таблицы по темам курса физики.

Карточки – задания для неуспевающих обучающихся

	Дмитриева Ирина Владимировна

Химия

Биология с основами экологии

География
	Рабочие программы и КТП по дисциплинам:

«Химия»

«Биология»

«География»

2. Комплект экзаменационных материалов по дисциплине:

«Естествознание» 

Методические разработки:

1) Использование современных технологий обучения и воспитания во внутренней деятельности преподавателя.

2) Теория электрической диссоциации. Свойства гидроксилов и солей. Реакции генного обмена. 

3) Проект по экологии и устойчивое развитие Москвы.

4) Методическая разработка «Открытый урок» Экология офиса 2011 год.

Методическая разработка к теме «Биологическое разнообразие» 
	
	Стендовая презентация. «Почему мы не можем жить без уссурийского тигра?»

Стендовая презентация «Роль ученых химиков в победе над врагом в годы Великой Отечественной войны.

Материалы к «Неделе естественных наук»
	Дидактический материал для контроля знаний по химии Тестовые задания по биологии

Тестовые задания по химии к темам: «Углеводороды», «Металлы», «Неметаллы»  Итоговое тестирование по неорганической химии.



	Павлова Любовь Кузьминична

Информатика


	Рабочая программа и КТП по дисциплине «Информатика»

Методическая разработка практических работ по темам курса Оператор ЭВМ:

 Операционные системы DOS, Win, Текстовый редакторWord, Использование в тексте объектов WordArt, MS PowerPoint 2003, : Компьютерная графика, Электронные  таблицы Excel, Базы данных ACCESS, Язык разметки гипертекста HTML и др., Компьютерные сети

Тесты по темам курса: редакторWord,  Электронные  таблицы Excel, Базы данных ACCESS,  HTML Интернет.
	Изд. Дом 1сентября

Практическая работа по Расчеты в MS WORD 

Практическая работа  Применение XL 


	Презентации по темам по темам курса. Текстовый редакторWord, Использование в тексте объектов WordArt, MS PowerPoint 2003, : Компьютерная графика, Электронные  таблицы Excel, Базы данных


	Карточки-задания по темам

-Системы счисления

-создание и форматирование таблиц 

-создание списков в MS Word
- выполнение расчетов в MS Excel


	Антипенко Любовь Виссарионовна

Экономика отрасли и предприятия

Основы маркетинга

Основы менеджмента


	Рабочие программы и календарно-тематические планы по предметам:

Экономика отрасли и предприятия

Основы маркетинга

Основы менеджмента

Методические рекомендации по выполнению самостоятельной работы.

Методические рекомендации по выполнению практических работ.

Методические рекомендации  к контрольным работам по предметам: Экономика отрасли и предприятия

Основы маркетинга

Основы менеджмента

Материалы контрольных работ по всем предметам:

Тестовые задания для рубежного контроля по предметам: Экономика отрасли и предприятия

Основы маркетинга

Основы менеджмента

Опорные конспекты по всем дисциплинам.
	10 статей:

1. Статья: «Учимся действовать в условиях неопределенности и риска»

 Журнал Народное образование (Российский общественно педагогический журнал –М., 2004 – 288с. (стр.191), 0,1п.л.

2. Статья: «Особенности реализации модели студенческого самоуправления» //Среднее профессиональное образование.-2010.-«1-С.22-25. -0,3п.л.

3. Статья «Организационная модель студенческого самоуправления в воспитательной работе колледжа. //Профессиональное образование. Столица. -2009.-«8. С.7-10.-0,2п.л.

4.Статья; «Студенческое самоуправление и социализация личности обучающихся. // Профессиональное образование. Столица. -2009.-«8. С.7-10.-0,8п.л.

5. Статья: «Самоуправление как фактор адаптации студентов к будущей профессиональной деятельности». //Сборник: Московский лицей и колледж в деловом мире мегаполиса. /Отв.редакторы С.А.Виноградова, С.П. Пимчев –М., 2000 г 93стр. (стр34-34)-0,2п.л.

6. Статья: «Адаптивная модель воспитательной системы Лицея в бизнес-образовании» Сборник: Московский лицей и колледж: Адаптивная модель бизнес-образования для динасмичного будущего» /Отв. Редакторы С.А.Виноградова, С.П.Пимчев –М., 2001 – 90 стр. (стр.25-27). 0,2п.л.

7.Статья: «Исследование и риск как элементы предпринимательского опыта: моделирование в учебном процессе»// Сборник: Московский колледж: бизнес-образование и качество жизни. Ответ.редакторы С.А.Виноградова, С.П. Пимчев –М., 2004 -90с. (стр.25-27). -0,2п.л.

8. Статья: «Студенческое самоуправление как инструмент формирования социально значимых личностных качеств студента»//Сборник: Инновационные механизмы развития социального партнерства. Материалы научно-практической конференции колледжа № 51 –М.: Изд-во НОУ «ИСОМ» -60с.  Редакционная коллегия Корчагина М.И., Батракова Н.Н., Виноградова С.А. – 2006г..-0,2п.л.

9.Статья: «Эффективность взаимодействия преподавателя и студента колледжа – как фактор развития самоуправления»// Сборник Наука в КИГМЕ  Данилова З.Г., Наровский В.М. –М.; 2008г. – 101стр.  -0,3п.л.

10. Статья: «Формирование профессиональных компетенций» -Журнал «Содружество».-2011г. 

Участие в Круглом столе по теме «Развитие общественной активности студентов как фактор формирования гражданско-патриотического сознания». Выступление с докладом «Студенческое самоуправление как инструмент воспитания нравственных качеств студентов колледжа», апрель 2010г.

Участие в разработке программы по предмету Экономика организации по стандартам третьего поколения
	Презентации по темам:
 «Экономические основы функционирования отрасли и предприятия», «Предприятия в условиях рыночной экономики», «Управление предприятием»
	Карточки-задания по темам:

Дисциплина «Экономика отрасли и предприятия»

Тема 1. Экономические основы функционирования отрасли и предприятия.
Тема 2. Формирование и характеристика отрасли и предприятия.

Тема 3. Предприятие в условиях рыночной экономики.

Тема 4. Фонды предприятия, трудовые ресурсы, социальное обеспечение.

Тема 5. Экономические показатели результатов деятельности предприятия

Тема 6. Формирование финансовых результатов предприятия.

Тема 7. Управление предприятием.

Тема 8. Организация производства

Дисциплина «Основы менеджмента».

Тема 1.1. Эволюция теории и практики управления.
Тема 1.2. Системный подход к управлению.

Тема 2.1. Организационно-правовые формы хозяйствующих субъектов.

Тема 2.2. Структура управления предприятием.

Тема 3.1. Стратегическое и тактическое планирование в менеджменте.

Тема 3.2. Контроль, его  виды, формы и средства реализации.

Тема 4.1. Маркетинговая функциональная область управления.

Тема  4.2. Функциональная область исследований и инноваций.

Тема 4.3. Управление персоналом.

Тема 4.4. Руководство: власть, лидерство и партнерство



	Синюкова Екатерина Викторовна

Деловая культура

Документы, корреспонденция и делопроизводство

Организационная техника

Техника машинописи

Основы архивного дела


	Рабочие программы по предметам:

· Техника машинописи

· Документы, корреспонденция и делопроизводство

· Организационная техника

· Деловая культура

· Основы архивного дела
Комплект заданий к практическим занятиям по предметам:

· Техника машинописи

· Документы, корреспонденция и делопроизводство

· Организационная техника

· Основы архивного дела
Обучающий комплекс «Техника машинописи (с учетом изучаемого языка).

Тестовые задания по предметам:

· Документы, корреспонденция и делопроизводство

· Организационная техника

· Деловая культура

· Основы архивного дела
Комплект экзаменационных материалов по предметом:

· Документы, корреспонденция и делопроизводство
· Организационная техника
Материалы контрольных работ по предметам:

· Документы, корреспонденция и делопроизводство

Организационная техника
	
	Лекции в электронном виде по предмету:

· Основы архивного дела

Электронный банк тестовых заданий по предмету:

- Документы, корреспонденция и делопроизводство

Стенд «Технические средства управления в офисе».

Электронные презентации по предмету: -  Документы, корреспонденция и делопроизводство
	Правовые нормативные документы:

· законы и постановления;

· стандарты и руководящие документы;

· нормативы и инструкции;

· перечни документов;

· квалификационные справочники и нормативы;

учебно-методическая литературы.

Раздаточный материал практических заданий и ситуационных задач с пошаговыми рекомендациями по предметам:

· Техника машинописи

· Документы, корреспонденция и делопроизводство.

Карточки с заданиями для самостоятельных работ.

Варианты контрольных для проведения промежуточной аттестации по предметам:

· Документы, корреспонденция и делопроизводство

· Организационная техника



	Гречина Надежда Николаевна

Основы редактирования документов


	Материалы для входного и рубежного контроля по предмету «Основы редактирования документов»

Методическая разработка урока-конференции «Лексико-грамматические особенности составления текста служебного документа»

Методическая разработка урока бинарного типа  «Рубрикация текста документа» (Информационные технологии+редактирование)
	
	Мультимедийные презентации: «Официально деловой стиль и его особенности»; 

«Требования к тексту служебного документа»; 

«Композиция текста служебного письма»; 

«Корректурные знаки»; «Составление библиографического описания»
	Комплект практических заданй по разделам:

Основы редактирования на лексическом уровне

Основы редактирования на морфологическом уровне

Основы редактирования на синтаксическом уровне

Редактирование текста документа после корректорской правки



	Латышева Валентина Михайловна

Информационные технологии; компьютеризация делопроизводства

Основы стенографии

Производственное обучение
	Рабочие программы по дисциплинам:

Информационные технологии; компьютеризация делопроизводства

Основы стенографии

Производственное обучение

Методические рекомендации к курсу «Компьютерное делопроизводство»

Электронный обучающий комплекс «Технология создания документа в электронном виде»

Методическая разработка: Методические указания к заданиям по курсу «Основы стенографии»
1. Рабочая программа производственного обучения по профессии 38.14 «Секретарь»

2. Методические рекомендации к проведению производственного обучения по профессии «Секретарь»

3. Методическая разработка «Реализация межпредметных связей и применение активных форм урока в производственном обучении

4. Методическая разработка «Формирование профессиональных компетенций  при проведении уроков производственного обучения

5. «Инструкционные материалы к разделу производственного обучения «Обработка информационных материалов»; 

6. Электронный обучающий комплекс «Компьютопись»

7. Электронный обучающий комплекс «Латинопись (англ, нем.франц)»

8. Электронный комплекс «Аттестация. 2 курс»

9. Методическая разработка преподавателя Латышевой В.М.
«Отработка качества письма»

10. Методическая разработка преподавателя Латышевой В.М. Тестирование «Горячие клавиши»


	
	Мультимедийные презентации:

 «Создание шаблона документа»

Презентация 

«Excel в секретарском деле»

Презентация «Таблицы Word»

Таблицы: «Выражение гласных в стенографическом письме»

«Приставки и начальные соетания»

«Конечные сочетания»

«Корнезнаки»

Образцы стенограмм по темам

Приемы сокращений слов в стенографии

Фразеограммы

1. Схема клавиатуры пишущей машины Smith Corons
2. Схема клавиатуры ПК

3. Схема зонального распределения пальцев при освоении клавиатуры

4. График движения скорости

5. Стенд: Охрана труда в офисе

7. Инструкционно-технологические карты:

7.1. Создания бланка для письма

7.2. Таблица форматирования реквизитов документа

7.3. Использование сочетаний «горячих клавиш»

7.4. Вставка формул в таблицы Word
7.5. Создание оглавления и указателей

7.6. Структура составления и оформления делового письма

7.7. Структура составления и оформления приказа по основной деятельности

7.8. Структура составления и оформления приказа по личному составу

7.9. Структура составления протокола

7.10. Структура составления и оформления служебного акта


	Рабочая тетрадь-Приложение к компьютерному курсу «Технология создания документа в электронном виде»

Комплект практических работ по курсу

«Информационные технологии; компьютеризация делопроизводства»

Карточки задания по темам: «Алфавит и слитные знаки»

«Сокращенная запись слов алфавитными и слитными знаками»

«Обозначение гласных при стенографировании»

«Знаки для начальных сочетаний»

«Знаки для конечных сочетаний»

«Корнезнаки»

«Фразеограммы»

Комплект заданий для освоения клавиатуры 

 Образцы текстов для оформления

Образцы текстов для развития скорости 

Образцы текстов для выполнения контрольно-проверочных работ

Образцы Текстов для отработки правил оформления заголовков  

Образцы текстов для отработки правил оформления примечаний в тексте

Образцы текстов для отработки правил оформления сносок в тексте

Инструкция «Правила оформления текстовой работы в соответствии с ГОСТ Р.6.30-2003»

Образцы для отработки правил оформления многостраничной работы

Образцы таблиц и задания с инструкциями оформления 

Рукописные тексты для оформления

Образцы работ после корректурной правки

Формуляр-образец служебного документа

Бланки для писем

Структура делового письма

Общие бланки

Образцы служебных писем 

Образцы докладных записок

Образцы служебных справок

Задания для контроля знаний по теме «Информационно-справочная документация»

Структура приказа по основной деятельности

Образцы приказов по основной деятельности Образцы приказов по личному составу 

Задания для контроля знаний по теме «Распорядительная документация»

Структура протокола

Образцы протоколов Образцы служебных актов

Образцы выписки из Приказа, Протокола

Задания для контроля знаний по теме «Коллегиальные документы»

Комплект заданий «Производственное обучение 1 курс»;

Комплект заданий «Производственное обучение 2 курс»; 

Комплект заданий«Проверочные работы»; 

	Пархоменко Марина Львовна

Психология становления и самоопределения личности


	Рабочая программа по дисциплине:

«Психология становления и самоопределения личности»


	
	Разработка наглядного материала по теме «Конфликты в межличностных отношениях» (карточки, схемы поведения)
	Комплект бланков для проведения исследования личности: определение акцентуации личности по методике Леонгарда, определение личностных особенностей проективными и рисуночными тестами.

	Суркова Ольга Александровна

Москвоведение


	Рабочая программа по предмету «Москвоведение»

Тестовые задания по курсу

Задания рубежного контроля

Методические рекомендации по выполнению самостоятельных работ

Открытый урок «Москва купеческая»


	          Суркова О.А. Присоединение Киевской митрополии к Московскому патриархату// Труды научной конференции «Границы во времени и пространстве». Тверь, 2007 г.

           Суркова О.А. Развитие предпринимательства в период регентства Софьи Алексеевны//Российское предпринимательство – М ., 2008 - № 9.

          Суркова О.А. Специфика взаимоотношений России и Православного Востока в последней четверти XVII века//Сборник международного научного конгресса «Роль бизнеса в трансформации российского общества – М., 2009    

          Суркова О.А. Развитие торговли в последней четверти XVII века// Сб. международ. науч. конгресса «Роль бизнеса в трансформации российского общества – М., 2010

      Суркова О.А. Развитие торговый связей южных городов России в последней четверти XVII века// Сб. международ. науч. конгресса «Роль бизнеса в трансформации российского общества – М., 2011
	Компьютерные презентации 

«Московский Кремль»

«Москва купеческая»

«Московское барокко»

«Московский классицизм»

«Парки и бульвары Москвы»

«Кольца Москвы»

«Современная Москва»

«Восточно-адиминистративный округ Москвы»

«Измайлово»

Видеоролик «Я учусь в Измайлово» (Победитель конкурса, 2011 г. )
	Схемы

Репродукции картин 

Дидактический материал: Адаптированные фрагменты текстов исторических источников: «Москва глазами иностранцев XV-XVII вв.». 

Литературно-музыкальные салоны Москвы XIX в.

Социальные группы населения Москвы начало XX в.

Московская битва (Великая Отечественная война) 
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