Майстер виробничого навчання І категорії 

ДНЗ «Житомирське вище професійне технологічне училище»

Багатирчук Валентина Сергіїївна

Методична розробка уроку виробничого навчання
на тему: «Реєстрація вхідних та вихідних документів»
(професія: «Асистент референта»)
Мета уроку: 
· сформувати психолого-педагогічні умови для розвитку вміння учнів оформляти журнали реєстрації вхідних, вихідних документів та навички свідомого планування своєї навчальної діяльності; закріпити набуті уміння і навички учнів заповнювати  конверти та облікові документи на кореспонденцію; 
· розвивати в учнів самостійність, пізнавальну активність, почуття відповідальності за прийнятих рішень та їх виконання;
· виховувати в учнів професійну компетентність, комунікабельність, любов до обраної професії.
Очікувані результати:
Після цього уроку учні зможуть виконувати робочі прийоми:

· реєструвати всі категорії вхідних документів, застосовуючи реєстраційно-контрольну картку;
· послідовно реєструвати вхідну (вихідну) кореспонденцію;
· друкувати сліпим десяти пальцевим методом;
· вчасно виправляти помилки при друкуванні документів.
Тип уроку: урок формування складних умінь
Вид уроку: урок вправа
Методи і прийоми: проблемний, інтерактивний (робота в командах, випереджувальні завдання), ігровий (розгадування кросворду), інформаційно-комунікаційний.

КМЗ  уроку: навчальний комп’ютерний клас, мультимедійний проектор, екран, дидактичний матеріал (ІКТ «Підпис конвертів та їх роздрук», структурно-логічна схема «Етапи роботи з вхідними (вихідними) документам», кросворд) -15 шт, відеоролик, диск «Шаблони службових документів».
Міжпредметні зв’язки: «Інформатика», «Технології комп’ютерної обробки інформації»,  «Машинопис», «Основи організації роботи асистент референта», «Охорона праці» «Основи українського  ділового мовлення та редагування службових документів».
 Методична мета:
Створення ситуації успіху в навчальній діяльності учнів як засіб реалізації особисто-орієнтованного підходу до навчання.
ХІД УРОКУ:
І. Організаційна частина (Створення емоційного фону уроку)
1.1.Звіт чергового про наявність учнів на уроці

1.2 Перевірка зовнішнього вигляду учнів, готовність їх до уроку.

1.3 Повідомлення теми уроку, постановка цілей, конкретизація завдань.

ІІ. Вступний інструктаж

1. Актуалізація опорних знань учнів

Форма роботи: опитування
1. Назвіть загальну тему програми, яку ми вивчаємо?

Очікувана відповідь: «Документування в управлінський діяльності».
2. Знання яких предметів професійно-теоретичної підготовки допомагали вам у вивченні цієї теми?

Очікувана відповідь: «Технології комп’ютерної обробки інформації»,  «Машинопис», «Основи організації роботи  асистент референта», «Охорона праці» «Основи українського  ділового мовлення та редагування службових документів».

3. Як ви вважаєте, отримані знання на попередніх  уроках з предмету «Основи організації роботи асистент референта»,  дадуть Вам  можливість оформляти, приймати, складати та вчасно надсилати  кореспонденцію?
Очікувана відповідь: Ми вже вивчили  реквізити  документів, вміємо складати проекти документів - це дасть нам можливість правильно та вчасно реєструвати  вхідну та вихідну кореспонденцію.
Форма роботи: Інтерактивна гра – «Що?ДЕ? ЯК?»

Працює  2 команди. Кожна  команда має командира. Також працюють експерти. Команди задають підготовлені запитання іншій команді. (Додаток 1)
Майстер в/н. Пропоную сьогодні на уроці розглянути тему:  «Реєстрація вхідних, вихідних документів».  Давайте сформулюємо мету сьогоднішнього уроку, скориставшись формулою: «Сьогоднішній урок допоможе мені...».
Очікувана відповідь:

· послідовно  виконувати алгоритм дій при реєстрації  вхідної документації;

· послідовно  виконувати алгоритм дій при реєстрації  вихідної документації;
· удосконалити знання, уміння, навички  при  реєстрації вхідної  та вихідної кореспонденції;

· удосконалити  уміння та  навички при заповненні конвертів;

· закріпити знання щодо дотримання вимог безпеки праці.
Майстер в/н. На сьогоднішньому уроці  ми закріпимо набуті знання, уміння і навички реєстрації вхідних та вихідних документів;  навчимося заповнювати конверти  та оформляти кореспонденцію що надсилається, закріпимо вміння  аналізувати та вчасно виправляти помилки, продовжимо працювати в малих групах.
2. Мотивація навчальної діяльності

Вміння вчасно та правильно проводить реєстрацію вхідних та вихідних документів допоможе вам стати відповідальним помічником директора підприємства. Саме від роботи асистент референта залежить весь темп та оперативність роботи вашої організації чи підприємства. Це показує вашу професійну майстерність, відповідальність під час виконання обов’язків асистент референта, а в майбутньому це дасть вам можливість бути конкурентоспроможним фахівцем на сучасному ринку праці.

3. Вивчення нового матеріалу
План уроку
1. Реєстрація вхідної кореспонденції. (Перегляд відео фрагменту «Реєстрація вхідної документації»).

2. Реєстрація  вихідної кореспонденції. (Використання диску «Шаблони службових документів», особистий показ майстра).

3. Підпис конвертів та їх роз друк. (Особистий показ майстра в/н)

3.1.  Інструктування учнів щодо виконання навчально-виробничих вправ та завдань.
Майстер в/н: 
Переходимо до теми нашого уроку: «Реєстрація вхідних, вихідних документів».

Майстер в\н. Реєстрація вхідної чи вихідної кореспонденції – це фіксація факту створення або одержання документів через присвоєння їм порядкових номерів та запису необхідних відомостей, що містяться в них.

Мета реєстрації полягає у забезпеченні обліку, контролю та пошуку документів. Кожний документ має реєструватися в даній установі лише один раз. Вхідні документи реєструють у день надходження, а вихідні та внутрішні – в день підписання. Пропоную переглянути відео «Реєстрація вхідних документів».

Проблемне питання: Назвіть етапи роботи з вхідними документами?

Очікувана відповідь: 

Документи, що надійшли до установи, проходять такі етапи: первинна обробка; попередній розгляд; реєстрація; розгляд документів керівництвом; направлення для виконання; контроль за виконанням; виконання документів; підшивка документів до справ (Додаток 2).
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Вправа: Зареєструвати вхідний документ, використовуючи бланк журналу вхідної кореспонденції (Додаток 3).
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Реєстрація  вихідної кореспонденції 
Майстер в\н. У роботі асистент референта широко використовує комп’ютерні програми та шаблони електронних документів, які автоматизують та полегшують роботу в офісі, наприклад серія «КозаДиск» «Шаблони службових документів».
Вихідний документ - документ, створений на даному підприємстві і відправленний адресату, копія якого, як правило, залишається у справі.
Запитання: Де реєструються всі вихідні документи?
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Вправа: Використовуючи шаблони документів, здійснити  реєстрацію вихідного документу.

4. Підпис конвертів та їх роз друк.

Форма роботи: особистий показ майстра в/н та демонстрація на ПК.
1. Ввімкніть  комп’ютер.
2. Створіть текстовий документ за допомогою програми MS Word.
3. Відкрийте  меню  Сервіс виберіть команду Листи і розсилки - команда Конверти й наклейки.

4. У полі Адреса одержувача введіть або змініть раніше введену поштову адресу.

5. У полі Зворотна адреса можна залишити адресу, установлену за замовчуванням, або виконати одну з таких дій. (Рис 1)   
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6. Щоб вибрати розмір конверта, спосіб подачі та інші параметри, натисніть кнопку Параметри, установіть потрібні параметри, а потім натисніть кнопку ОК.

7. Введіть або змініть зворотну адресу.

8. Щоб не друкувати зворотну адресу, установіть прапорець Не друкувати (Додаток 4).
4. Закріплення нових виробничих прийомів.
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Форма роботи: кросворд (Додаток 5).
1. Як називають документи службового і неслужбового характеру (вхідні, вихідні)?  (кориспонденція)
2. Куди передають корисподенцію,  якщо вона надійшла до установи? (канцелярію)
3. Що роблять з документами які пошкоджені або не правильно оформлені? (повертаються)
4. Куди повертаються пошкоджені документи? (відправнику)
5. Що виконують з документами, які надійшли до установи? (розглядається)
6. Що реєструється в установі організації  лише один раз? (документ)

7. За яким принципом здійснюється реєстрація всіх видів документів? (нумерації)

8. Які умовні позначки надаються при реєстрації  документу? (індекси)

9. Що проставляється на документах надзвичайно термінового характеру? (час)

10. У якій формі надається доручення виконавцям? (резолюції). 
5. Підведення підсумків вступного інструктажу.

· Оголошення оцінок  та їх аргументація. 

· Видача завдань на поточний інструктаж.
На поточному інструктажі Ви будете працювати в командах. 

Завдання:

· «Створити, відредагувати та зареєструвати документи: лист-нагадування, лист-подяка, лист-вибачення».

· «Створити, відредагувати та зареєструвати документи: лист-вітання, лист-запрошення, рекомендаційний лист.
 Під час виконання самостійних вправ  будуть призначені експерти, які будуть давати оцінку вашій роботі. До роботи прошу віднестись уважно, відповідально, проявити свою творчість. Після отримання завдань уважно прогляньте їх, розплануйте порядок виконання.

Повторення правил безпеки праці
Запитання: Назвіть правила безпечної експлуатації комп’ютерної техніки.

Очікувана відповідь:

· Комп’ютер живиться від електричної мережі напругою 220В, тому вмикати комп’ютер дозволяється  тільки з дозволу майстра в/н. 
· Перед тим, як увімкнути комп’ютер, уважно перевірити цілісність шнурів та розеток.
· Учням забороняється робити будь-який ремонт електрообладнання.
· Відстань очей від екрана монітора повинна бути не меншою 60 – 70см
· Безперервна робота за комп’ютером повинна тривати не більше 40 хвилин.
· На робочому місці не має бути сторонніх предметів. 
Рефлексія:

- виконання яких завдань вам сподобалося найбільше?

- на якому етапі ви відчули труднощі?

- над чим ще потрібно попрацювати?

ІІІ.ПОТОЧНИЙ ІНСТРУКТАЖ

1.Інструктування учнів майстром в/н шляхом обходу робочих місць з метою контролю за:

· правильною організацією робочих місць;

· дотриманням вимог безпеки праці під час роботи з ПК;

· правильністю виконання робочих прийомів;

· індивідуальна робота з учнями;

· дотриманням технологічної послідовності виконання операцій;

· перевірка якості виконаних завдань.

ІV. ЗАКЛЮЧНИЙ ІНСТРУКТАЖ

1. Досягнення результату: підсумки роботи в командах; приклади успішної роботи окремих учнів; аналіз допущених помилок.

2. Оголошення та коментар оцінок.

3. Домашнє завдання: 
Завдання  № 1. Скласти проект наказу по особовому складу.

Завдання  № 2. Підготовити зразок трудової книжки.[image: image9.png]Kpocsopa
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