
МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ПРОГРАММА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ 

 «ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ» (48,7 кв.м) 

 

Учебные плакаты: 

1. Компьютер и безопасность; 

2. Клавиатура ПМ. 

Макеты и оборудование: 

1. Ламинатор; 

2. Пишущая машинка; 

3. Принтер матричный – 7 шт.; 

4. Принтер лазерный; 

5. Телефонный аппарат (бордовый + бежевый); 

6. Компьютер – 11 шт.; 

7. Ноутбук; 

8. Проектор; 

9. Сканер; 

10. Шредер. 

Раздаточный материал по темам: 

1. Введение в профессию; 

2. Документы личного характера; 

3. Документы по личному составу; 

4. Культура делового общения; 

5. Организационно-распорядительные документы; 

6. Организация документооборота; 

7. Распорядительные документы; 

8. Реквизиты. Бланки; 

9. Справочно-информационные документы; 

10.  Трудовая книжка; 

11.  Техника письма; 

12.  Устройство компьютера. 

Мультимедийные слайды: 

1. Моя профессия делопроизводитель (21 слайд); 



2. Деловой стиль (22 слайда); 

3. Виды мониторов (13 слайдов); 

4. Диктофонная техника (10 слайдов); 

5. Устройство компьютера (18 слайдов); 

6. Клавиатура компьютера (30 слайдов); 

7. Принтеры и их виды (21 слайд); 

8. ТаблицыExcel (10 слайдов); 

9. Обработка документов  (11 слайдов); 

10.  Средства размножения документов (21 слайд); 

11.  Оформление документов личного характера (12 слайдов); 

12.  Оперативная полиграфия (15 слайдов); 

13.  Телефон (25 слайдов); 

14.  Шредеры и их виды (14 слайдов); 

15.  Оформление протокола  (11 слайдов). 

Видеоролики: 

1. Монитор; 

2. Принтер. 

Мебель и интерьер: 

 доска маркерная – 1 шт. 

 стол компьютерный учительский  - 1 шт. 

 стол ученический компьютерный угловой – 10 шт. 

 стол – 6 шт. 

 тумба – 1 шт. 

 кресло «Астек» - 11 шт. 

 стул полумягкий – 10 шт. 

 стул полумягкий черный – 1 шт. 

 шкаф – 2 шт. 

 жалюзи – 2 шт. 

 мусорная корзина – 1 шт. 

 огнетушитель ОУЗ – 1 шт. 

 шкаф навесной у доски – 1 шт. 

 светильники – 10 шт. 

 светильники настенные – 8 шт. 



 

 

 

 

 


