
Программа трудоустройства и дневной занятости.  

Тематический план занятий «Школы компьютерной грамотности» 

подготовлен специалистом по социальной работе Демчук И.В. 

Цель: помочь клиенту освоить навык работы на персональном компьютере и пользования 

смартфоном.  

Задачи: 

1. Приобретение навыка работы в программе Word на ПК. 

2. Приобретение навыка работы с копировально-множительным аппаратом. 

3. Приобретение навыка работы с информационно-коммуникационной сетью Интернет. 

 

Периодичность проведения: 4 занятия в месяц 

№ Тема занятия, цель Краткое содержание Время 

1.  Набор текста. 

Цель: ознакомить с алгоритмом работы 

с ПК в программе Word. 

Закрепить навыки работы на ПК в 

программе Word. 

1 ак. час 

2.  Распечатка документов, фотографий. 

Цель: ознакомить с алгоритмом работы 

по распечатке документов, фотографий. 

Закрепить навыки печати документов, 

фотографий. 

1 ак.час   

3.  Работа с электронной почтой. 

Цель: ознакомить с алгоритмом работы 

с электронной почтой 

Регистрация электронной почты. 

Знакомство с интерфейсом 

электронного почтового ящика. 

 

1 ак. час 

4.  Копирование документов. 

Цель: ознакомить с алгоритмом работы 

с копировально-множительным 

аппаратом. 

Закрепить навыки работы с 

копировально-множительным 

аппаратом. 

1 ак. час 

5.  Сканирование документов. 

Цель: ознакомить с алгоритмом работы 

со сканером. 

Закрепить навыки работы со сканером. 1 ак. час   

6.  Поиск вакансий с использованием 

Интернет-ресурса. 

Цель: информировать о возможностях 

поиска вакансий в Интернете. 

Ознакомление с сайтами для поиска 

работы. 

1 ак. час 

7.  Поиск информации в Интернете.  

Цель: информировать о возможностях 

поиска информации в Интернете. 

Закрепление навыков поиска 

информации в Интернете. 

1 ак. час   

8.  Занятие по индивидуальному запросу. 

Цель: оказание услуги, согласно 

индивидуальному запросу. 

Работа по индивидуальному запросу. 1 ак. час 

9.  Работа с электронной почтой.  

Цель: ознакомить с правилами и 

нормами деловой переписки. 

 1 ак. час   

10.  Работа с порталом Госуслуг. 

Цель: ознакомить с алгоритмом работы 

с порталом Госуслуг. 

Закрепить навыки работы с порталом 

Госуслуг. 

1 ак. час 

11.  Работа с порталом Работа России. 

Цель: ознакомить с алгоритмом работы 

с порталом Работа России. 

Закрепить навыки работы с порталом 

Работа России. 

1 ак. час 



12.  Услуги центра занятости населения в 

электронном виде. 

Цель: ознакомить с сайтом центра 

занятости населения. 

Ознакомление с интерфейсом сайта и 

электронными услугами центра 

занятости населения. 

1 ак. час   

ИТОГО: 12 ак. 

часов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


