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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

3 семестр

ЗАНЯТИЕ № 1

ТЕМА: Делопроизводство как дисциплина,  организационные формы, цели и задачи. Правила составления документов.
Основные вопросы:

1. Предмет делопроизводство его цели и задачи.

2. Необходимость изучения делопроизводства и ответственность за несоблюдение требований нормативных актов по делопроизводству.

3. Процесс составления и оформления документов – составная часть медицинского делопроизводства. 

4. Современные технические средства, используемые в делопроизводстве.

5. Текстовый редактор WORD, составление документов, сохранение в памяти компьютера, просмотр документа по имени файла в памяти ПК, автоматическое форматирование. 

6. Правила техники безопасности и охраны труда при работе на компьютере.

ЛИТЕРАТУРА

ОСНОВНАЯ

1. Конспект лекций.

2. Давыдова, Э.Н. Делопроизводство: учебное и практическое руководство / Э.Н. Давыдова, А.Е. Рыбаков. – Минск: Тетра Системс, 2002. – 288 с.

3. Паневчик, В.В. Делопроизводство: учебное пособие / В.В. Паневчик. – 3-е изд. – Минск: Выш. шк., 2004. – 348 с.

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ

1. Журин, А.А. Работа на компьютере: практическое руководство для начинающих пользователей /А.А.Журин. – М.:Лист Нью, 2002. – 704 с.

2. Примерная инструкция по делопроизводству в министерствах, госкомитетах и других центральных органах управления, учреждениях, организациях и на предприятиях Республики Беларусь. – Минск: БелНИИДАД, 2001. – 98с.

3. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. Белстандарт. – Минск, 2001. – 100 с.

4. Янковская, В.Ф. Деловой стиль (о специфике языка управленческих документов) / В.Ф. Янковская // Секретарское дело. – 2001. –  № 4. – С. 17–22.

медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

3 семестр

ЗАНЯТИЕ № 2

ТЕМА: Клавиатура, ее изучение: основной ряд клавиатуры.
Основные вопросы:

1. Клавиатура персонального компьютера.

2. Основной ряд клавиатуры.

3. Горизонтальная и вертикальная система печатания.

4. «Слепой» десятипальцевый метод письма.

5. Специальные клавиши клавиатуры.

6. Основные комбинации клавиш ПК.

7. Ввод прописных и строчных букв.

ЛИТЕРАТУРА

ОСНОВНАЯ

1. Конспект лекций.

4. Давыдова, Э.Н. Делопроизводство: учебное и практическое руководство / Э.Н. Давыдова, А.Е. Рыбаков. – Минск: Тетра Системс, 2002. – 288 с.

5. Паневчик, В.В. Делопроизводство: учебное пособие / В.В. Паневчик. – 3-е изд. – Минск: Выш. шк., 2004. – 348 с.
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1. Журин, А.А. Работа на компьютере: практическое руководство для начинающих пользователей /А.А.Журин. – М.:Лист Нью, 2002. – 704 с.

2. Примерная инструкция по делопроизводству в министерствах, госкомитетах и других центральных органах управления, учреждениях, организациях и на предприятиях Республики Беларусь. – Минск: БелНИИДАД, 2001. – 98с.

3. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. Белстандарт. – Минск, 2001. – 100 с.
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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

3 семестр

ЗАНЯТИЕ № 3

ТЕМА: Клавиатура, ее изучение: верхний ряд клавиатуры.

Основные вопросы:

1. Верхний ряд клавиатуры.

2. Аппликатура пальцев левой и правой руки.

3. Движение пальцев и исходные позиции.

ЛИТЕРАТУРА

ОСНОВНАЯ

1. Конспект лекций.

2. Давыдова, Э.Н. Делопроизводство: учебное и практическое руководство / Э.Н. Давыдова, А.Е. Рыбаков. – Минск: Тетра Системс, 2002. – 288 с.

3. Паневчик, В.В. Делопроизводство: учебное пособие / В.В. Паневчик. – 3-е изд. – Минск: Выш. шк., 2004. – 348 с.

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ

1. Журин, А.А. Работа на компьютере: практическое руководство для начинающих пользователей /А.А.Журин. – М.:Лист Нью, 2002. – 704 с.

2. Примерная инструкция по делопроизводству в министерствах, госкомитетах и других центральных органах управления, учреждениях, организациях и на предприятиях Республики Беларусь. – Минск: БелНИИДАД, 2001. – 98с.
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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

3 семестр

ЗАНЯТИЕ № 4

ТЕМА: Сопряженное использование основного и верхнего ряда клавиатуры.

Основные вопросы:

1. Основной  и верхний ряды клавиатуры.

2. Аппликатура пальцев левой и правой руки.

3. Движение пальцев в исходные позиции.

ЛИТЕРАТУРА

ОСНОВНАЯ

1. Конспект лекций.

2. Давыдова, Э.Н. Делопроизводство: учебное и практическое руководство / Э.Н. Давыдова, А.Е. Рыбаков. – Минск: Тетра Системс, 2002. – 288 с.
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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

3 семестр

ЗАНЯТИЕ № 5

ТЕМА: Клавиатура, ее изучение: нижний ряд.

Основные вопросы:

1. Изучение нижнего ряда клавиатуры.

2. Аппликатура пальцев левой и правой руки.

3. Движение пальцев исходные позиции.

ЛИТЕРАТУРА

ОСНОВНАЯ

1. Конспект лекций.

2. Давыдова, Э.Н. Делопроизводство: учебное и практическое руководство / Э.Н. Давыдова, А.Е. Рыбаков. – Минск: Тетра Системс, 2002. – 288 с.
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1. Журин, А.А. Работа на компьютере: практическое руководство для начинающих пользователей /А.А.Журин. – М.:Лист Нью, 2002. – 704 с.

2. Примерная инструкция по делопроизводству в министерствах, госкомитетах и других центральных органах управления, учреждениях, организациях и на предприятиях Республики Беларусь. – Минск: БелНИИДАД, 2001. – 98с.

3. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. Белстандарт. – Минск, 2001. – 100 с.
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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

3 семестр

ЗАНЯТИЕ № 6

ТЕМА: Клавиатура, ее изучение: четвертый ряд. 

Основные вопросы:

1. Правила написания прописных (заглавных букв), цифр и знаков (плюс и равенство).

2. Скобки, тире.

3. Вопросительный и восклицательный знаки.

4. Многоточие. Точка с запятой.

5. Арабские цифры.

6. Дроби простые и десятичные.

7. Римские цифры.

ЛИТЕРАТУРА

ОСНОВНАЯ

1. Конспект лекций.

2. Давыдова, Э.Н. Делопроизводство: учебное и практическое руководство / Э.Н. Давыдова, А.Е. Рыбаков. – Минск: Тетра Системс, 2002. – 288 с.
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2. Примерная инструкция по делопроизводству в министерствах, госкомитетах и других центральных органах управления, учреждениях, организациях и на предприятиях Республики Беларусь. – Минск: БелНИИДАД, 2001. – 98с.
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3. . Секретарское дело. – Минск, 1996. – с.86-90.

медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

3 семестр

ЗАНЯТИЕ №  7

ТЕМА: Бланки документов организаций, предприятий, учреждений. Бланки документов, используемых в медицинских организациях. Требования к документам, создаваемым на персональном компьютере. Набор текста, используя все клавиатурные знаки.
Основные вопросы:

1. Бланки документов организаций, предприятий, учреждений. Бланки документов, используемых в медицинских организациях.
2. Правила оформления Word-страницы.

3. Требования к документам, создаваемым на персональном компьютере.
4. Форматы страниц.
5. Набор текста, используя все клавиатурные знаки.
ЛИТЕРАТУРА

ОСНОВНАЯ

1. Конспект лекций.

2. Давыдова, Э.Н. Делопроизводство: учебное и практическое руководство / Э.Н. Давыдова, А.Е. Рыбаков. – Минск: Тетра Системс, 2002. – 288 с.
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ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ
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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

3 семестр

ЗАНЯТИЕ № 8

ТЕМА: Работа с текстом. Требования к его основным элементам. Общепринятые сокращения. Сокращение русских слов и словосочетаний. Буквенные аббревиатуры.
Основные вопросы:

1. Правила оформления текста через один, полтора, два интервала.

2. Нумерация пунктов, страниц, глав.

3. Оформление заголовков, подзаголовков.

4. Оформление титульного листа.

5. Сокращение русских слов и словосочетаний.

6. Буквенные аббревиатуры.

7. Приемы исправления ошибок. 

ЛИТЕРАТУРА

ОСНОВНАЯ

1. Конспект лекций.

2. Давыдова, Э.Н. Делопроизводство: учебное и практическое руководство / Э.Н. Давыдова, А.Е. Рыбаков. – Минск: Тетра Системс, 2002. – 288 с.
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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

3 семестр

ЗАНЯТИЕ № 9

ТЕМА: Оформление табличных форм на персональном компьютере, используя панель инструментов ПК. 

Основные вопросы:

1. Понятие о таблицах. 

2. Способы создания и заполнения табличных форм.

3. Работа с таблицами.

4. Оформление горизонтальных рядов и вертикальных граф таблицы.

ЛИТЕРАТУРА

ОСНОВНАЯ

1. Конспект лекций.

2. Давыдова, Э.Н. Делопроизводство: учебное и практическое руководство / Э.Н. Давыдова, А.Е. Рыбаков. – Минск: Тетра Системс, 2002. – 288 с.
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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

3 семестр

ЗАНЯТИЕ № 10

ТЕМА: Оформление табличных форм с помощью программы Microsoft Office Excel.
Основные вопросы:

1. Представление о программе Microsoft Office Excel.
2. Способы создания и заполнения табличных форм в программе Microsoft Office Excel.

3. Работа с табличными формами в программе Microsoft Office Excel.

ЛИТЕРАТУРА

ОСНОВНАЯ

1. Конспект лекций.
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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

3 семестр

ЗАНЯТИЕ № 11

ТЕМА: Правила составления и оформления справочно-информационной документации (служебные письма)
Основные вопросы:

1. Формуляр-образец. Реквизиты справочно-информационной документации. 

2. Служебные письма. Правила составления и оформления. Основные реквизиты служебного письма, правила оформления.

3. Бланки для писем.

4. Постоянные реквизиты бланка для писем.

5. Заполняемые реквизиты бланка для писем.
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3 семестр

ЗАНЯТИЕ № 12

ТЕМА: Составление и оформление справочно-информационной документации (телеграммы и телефонограммы).

Основные вопросы:

1. Основные реквизиты телеграммы и телефонограммы.
2. Составление и оформление телеграммы и телефонограммы.
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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

3 семестр

ЗАНЯТИЕ № 13

ТЕМА: Составление и оформление справочно-информационной документации (справка)
Основные вопросы:

1. Основные реквизиты справок.
2. Составление и оформление справок.
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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

3 семестр

ЗАНЯТИЕ № 14

ТЕМА: Составление и оформление справочно-информационной документации (акт.)
Основные вопросы:

1. Основные реквизиты акта.
2. Составление и оформление акта.
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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

3 семестр

ЗАНЯТИЕ № 15

ТЕМА: Составление и оформление справочно-информационной документации (договор).
Основные вопросы:

1. Основные реквизиты договора (контракта).
2. Составление и оформление договора (контракта.
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4 семестр

ЗАНЯТИЕ №  16

ТЕМА: Составление и оформление справочно-информационной документации (протокол, выписка из протокола).
Основные вопросы:

1. Основные реквизиты протокола, выписки из протокола.
2. Составление и оформление протокола, выписка из протокола.
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4 семестр

ЗАНЯТИЕ 17

ТЕМА: Составление и оформление организационной документации (устав, положение.) 

Основные вопросы:

1. Реквизиты организационной документации. 

3. 2. Основные реквизиты устава, положения.
4. Составление и оформление устава, положения.
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ЗАНЯТИЕ №  18

ТЕМА: Составление и оформление организационной документации (инструкции).

Основные вопросы:

1. Основные реквизиты инструкции.
2.Составление и оформление инструкции.
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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

4 семестр

ЗАНЯТИЕ № 19

ТЕМА: Составление и оформление организационной документации (правила).
Основные вопросы:

1. Основные реквизиты правил.
2. Составление и оформление правил.

ЛИТЕРАТУРА
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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

4 семестр

ЗАНЯТИЕ №  20

ТЕМА: Составление и оформление распорядительной документации (приказ).

Основные вопросы:

1. .Реквизиты распорядительной документации
2. Основные реквизиты приказа.
3. Составление и оформление приказа.

ЛИТЕРАТУРА

ОСНОВНАЯ
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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

4 семестр

ЗАНЯТИЕ №  21

ТЕМА: Составление и оформление распорядительной документации (распоряжение).

Основные вопросы:

1. Основные реквизиты распоряжения.
2. Составление и оформление распоряжения.

ЛИТЕРАТУРА

ОСНОВНАЯ
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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

4 семестр

ЗАНЯТИЕ №  22

ТЕМА: Составление и оформление распорядительной документации (указание).
Основные вопросы:

1. Основные реквизиты указания.
2. Составление и оформление указания.

ЛИТЕРАТУРА
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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

4 семестр

ЗАНЯТИЕ №  23

ТЕМА: Составление и оформление распорядительной документации (постановление).
Основные вопросы:

1. Основные реквизиты постановления.
2. Составление и оформление постановления.

ЛИТЕРАТУРА

ОСНОВНАЯ
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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

4 семестр

ЗАНЯТИЕ № 24

ТЕМА: Составление и оформление распорядительной документации (решение)
Основные вопросы:

1. Основные реквизиты решения.
2. Правила составления и оформление решения.
ЛИТЕРАТУРА
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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

4 семестр

ЗАНЯТИЕ №  25

ТЕМА: Составление и оформление документации личного характера (приказ по личному составу).

Основные вопросы:

1. Основные реквизиты приказа по личному составу.
2. Правила составления и оформление приказа по личному составу.
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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

4 семестр

ЗАНЯТИЕ №  26

ТЕМА: Составление и оформление документации личного характера (личная карточка, личное дело).

Основные вопросы:

1. Личная карточка, личное дело.

2. Составление Личной  карточки  и правила оформления документов в личное дело.
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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

4 семестр

ЗАНЯТИЕ №  27

ТЕМА: Составление и оформление документации личного характера (характеристика). 

Основные вопросы:

1. Основные реквизиты характеристики.
2. Правила составления и оформление характеристики.
ЛИТЕРАТУРА

ОСНОВНАЯ

1. Конспект лекций.
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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

4 семестр

ЗАНЯТИЕ №  28

ТЕМА: Составление и оформление документации личного характера (заявление).

Основные вопросы:

1. Основные реквизиты заявления.
2. Правила составления и оформление заявления.
ЛИТЕРАТУРА

ОСНОВНАЯ
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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

4 семестр

ЗАНЯТИЕ №  29

ТЕМА: Составление и оформление документации личного характера (автобиография)
Основные вопросы:

1. Основные реквизиты автобиографии.
2. Правила составления и оформление автобиографии.
ЛИТЕРАТУРА

ОСНОВНАЯ

1. Конспект лекций.
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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

4 семестр

ЗАНЯТИЕ №  30

ТЕМА: Организация документооборота в медицинских организациях. Информационно-поисковая система и контроль исполнения документов. Составление номенклатуры и формирование дел. Экспертиза ценностей документов. Подготовка и передача дел в архив медицинских организаций.
Основные вопросы:

1. Организация документооборота в медицинских организациях. 

2. Информационно-поисковая система и контроль исполнения документов. Составление номенклатуры и формирование дел. 

3. Экспертиза документов как понятие.

4. Основные задачи экспертизы.

5. Основные критерии ценности документов.

6. Этапы осуществления  экспертизы ценности документов.

7. Экспертные комиссии.

8. Составление описей дел.

9. Составление актов о выделении дел к уничтожению.

10. Организация работы ведомственного архива.

11. Обеспечение сохранности документов ведомственного архива.

12. Передача документов при реорганизации или ликвидации организации.
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медико-диагностический ф-т (сестринское дело),  2 курс, очная форма обучения 

4 семестр

ЗАНЯТИЕ №  31

Дифференцированный зачет.
