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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ЭЛЕКТИВНОГО КУРСА
«_________________________________________________________»

1.1. Область применения программы
Программа элективного курса «______________________________» предназначена для обучающихся ______ классов общеобразовательных организаций и носит профориентационную направленность. 
Знания и умения, приобретенные обучающимися при изучении данного элективного курса, могут быть использованы ими в сферах своей будущей профессиональной деятельности. Изучение данного курса будет способствовать подготовке обучающихся школ к осознанному выбору профессии.
Программа элективного курса может быть использована:  во внеклассной работе с обучающимися школ; для самообразования школьников; для планирования будущей профессиональной карьеры.

1.2. Место элективного курса в структуре основной образовательной программы основного общего образования: элективный курс может изучаться за счет часов школьного компонента, а также быть реализован в качестве дополнительного образования школьников.

1.3. Цели и задачи элективного курса – требования к результатам освоения курса:
Предлагаемый элективный курс ориентирован на (что? прописать особенности данного курса)
Целью реализации программы элективного курса является:
· содействие самоопределению обучающихся, формированию их профессиональной зрелости в освоении основ знаний по профессии ________________________; 
· успешной адаптации обучающихся к современному рынку труда в условиях конкуренции в сфере _______________________________ . 
· можно прописать свою цель

Задачи элективного курса: 
· Формирование первоначального представления о профессии __________________; 
· Знакомство с понятиями, характеризующими профессиональную деятельность ____________________________;
· Дополнить своими задачами

Результатом освоения полного курса по программе «______________________» станет овладение обучающимися 
знаниями:
· Прописать варианты знаний
умениями:
· Прописать варианты умений
элементами практического опыта (элементарным практическим опытом):
· Прописать варианты элементов практического опыта
· 
1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной (аудиторной) нагрузки обучающегося - 12 часов.



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ЭЛЕКТИВНОГО КУРСА
Организация секретарского обслуживания

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная (аудиторная) учебная нагрузка (всего)
	12

	Введение в курс
	?

	Теоретические основы курса (лекции, беседы)
	?

	Практические и лабораторные занятия
	?

	Итоговая аттестация (в форме олимпиады, выставки, викторины, конференции, деловой игры – прописать свою форму)
	?



Необходимые пояснения к освоению курса:  
(прописать свое пояснение)
Теоретическое изучение элективного курса дополняется практическими занятиями.
Проведение всех видов занятий сопровождается систематическим контролем знаний обучающихся путем устного опроса, выполнения тестовых заданий, решения проблемных и ситуативных заданий.
На вводном занятии дается краткий обзор всех разделов курса …… На итоговом занятии проводится ……..
По окончанию изучения элективного курса выдается сертификат установленного образца.
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2.2. Тематический план и содержание программы элективного курса «_______________________»
			
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов

	
Введение
	
	1

	Раздел 1.

	Название раздела 
	

	Тема 1.1.
	Название темы
	

	
	Содержание
	

	Тема 1.2.

	Название темы
	

	
	Содержание
	

	Раздел 2
	Название раздела
	

	Тема 2.1.






	Название темы
	

	
	Содержание
	

	Всего:
	12 часов 








3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ЭЛЕКТИВНОГО КУРСА

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы элективного курса требует наличия учебного кабинета (лаборатории) ___________________________________
Оборудование учебного кабинета: 
· рабочее место преподавателя;
· рабочие места обучающихся;
· комплект учебно-методической документации;
· прописать свое

Технические средства обучения:
· компьютер с  лицензионным программным обеспечением;
· мультимедиапроектор;
· демонстрационный экран;
· электронные презентации.

3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1.
2.
3.

Нормативные документы:
1. 
2. 
3.

Дополнительные источники (в т.ч. периодические издания и интернет-ресурсы):
1.
2. 
3.




4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ ЭЛЕКТИВНОГО КУРСА

	Модуль
(раздел, тема) учебной дисциплины
	Результаты
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Основные показатели результатов подготовки
	Формы и методы контроля

	Раздел 1 
	Умеет:






Знает:
· 

	
	

	Раздел 2

	Умеет:
· 
Знает: 
· 
	
	

	Раздел 3. 
	Умеет:

Знает: 
· 
	
	



