ПМ.02. Документирование и организационная обработка документов

МДК 02.02.Обеспечение сохранности документов

Тема 1. Текущий архив организации

Практическая работа «Сбор текущего архива», урок №10

Цели:  

1. Изучить структуру текущего архива
2. Изучить нормативные акты, регулирующие работу архива
3. Использование офисного оборудования, применяемого для сохранения архива организации
4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

5. Воспитать толерантные отношения в коллективе

Оснащение: Ксерокс, Инструкции по технике безопасности: № 9 (по охране труда на видеодисплейных терминалах и персональных электронно-вычислительных машинах), № 27 (по электробезопасности в образовательном учреждении), № 38 (по оказанию первой медицинской помощи), № 52 (по охране труда обучающихся при работе с компьютером)

Методы: работа с раздаточным материалом, работа с учебником, работа на ксероксе, работа с мультимедиа сопровождением.

Ход работы:

1. Постановка цели выполнения практической работы

2. Изучение инструкций по технике безопасности при работе ксероксе
3. Изучение ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, включая электрическое конторское оборудование»

Изучение Положение «Об Архивном фонде РФ»

4. Особенности организации труда делопроизводителя при работе с техническими средствами (презентация)

5. Выполнение заданий и упражнений по теме:

· составить кластер «Безопасность труда»

· составить памятку по технике безопасности на ПК, пишущей машине

6. Индивидуальное консультирование обучающихся

7. Самопроверка и взаимопроверка

8. Итоги работы:

     - проверка работы обучающихся;
     - оценивание работы обучающихся.

10. Домашнее задание

11. Уборка рабочего места

12. Самостоятельная работа: сбор материалов для создания схемы «Организация рабочего места делопроизводителя»

ПМ.02. Документирование и организационная обработка документов

МДК 02.02.Обеспечение сохранности документов

Тема 1. Текущий архив организации

Практическая работа «Сбор текущего архива», урок №10

Цели:  

1. Изучить структуру текущего архива

2. Изучить нормативные акты, регулирующие работу архива

3. Использование офисного оборудования, применяемого для сохранения архива организации

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

5. Воспитать толерантные отношения в коллективе

Оснащение: Ксерокс, Инструкции по технике безопасности: № 9 (по охране труда на видеодисплейных терминалах и персональных электронно-вычислительных машинах), № 27 (по электробезопасности в образовательном учреждении), № 38 (по оказанию первой медицинской помощи), № 52 (по охране труда обучающихся при работе с компьютером)

Методы: работа с раздаточным материалом, работа с учебником, работа на ксероксе, работа с мультимедиа сопровождением.

Ход работы:

1. Постановка цели выполнения практической работы

2. Изучение инструкций по технике безопасности при работе ксероксе

3. Изучение ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, включая электрическое конторское оборудование»

           Изучение Положение «Об Архивном фонде РФ»

4. Особенности организации труда делопроизводителя при работе с техническими средствами (презентация)

5. Выполнение заданий и упражнений по теме: Сбор текущего архива
6. Составление кластера «Структура текущего архива»

7. Составление памятки по технике безопасности на ксероксе

8. Индивидуальное консультирование обучающихся

9. Самопроверка и взаимопроверка

10. Итоги работы:

a. - проверка работы обучающихся;

b. - оценивание работы обучающихся.

11. Домашнее задание

12. Уборка рабочего места

13. Самостоятельная работа: нормативных актов, регулирующих работу архива
ПМ.02. Документирование и организационная обработка документов

МДК 02.02.Обеспечение сохранности документов

Тема 1. Текущий архив организации

Практическая работа «Составление и оформление описи дел постоянного хранения», урок №13
Цели:  

1. Изучить технологию составления  описи дел постоянного хранения
2. Изучить нормативные акты, регулирующие работу архива

3. Использование офисного оборудования, применяемого для сохранения архива организации

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

5. Воспитать толерантные отношения в коллективе

Оснащение: Брошюровальная машина, Инструкции по технике безопасности: № 9 (по охране труда на видеодисплейных терминалах и персональных электронно-вычислительных машинах), № 27 (по электробезопасности в образовательном учреждении), № 38 (по оказанию первой медицинской помощи), № 52 (по охране труда  обучающихся при работе с компьютером)

Методы: работа с раздаточным материалом, работа с учебником, работа на брошюровальной машине, работа с мультимедиа сопровождением.

Ход работы:

1. Постановка цели выполнения практической работы

2. Изучение инструкций по технике безопасности при работе брошюровальной машине
3. Изучение ГОСТа Р  51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» Государственная система документационного обеспечения управления
4. Изучение Положение «Об Архивном фонде РФ»

5. Особенности организации труда делопроизводителя при работе с техническими средствами (презентация)

6. Заполнение описей дел постоянного хранения по образцу
7. Создание макета описи дел постоянного хранения
8. Составление памятки по технике безопасности на брошюровальной машине
9. Индивидуальное консультирование обучающихся

10. Самопроверка и взаимопроверка

11. Итоги работы:

a. - проверка работы обучающихся;

b. - оценивание работы обучающихся.

12. Домашнее задание

13. Уборка рабочего места

Самостоятельная работа: составить опись дел постоянного хранения
ПМ.02. Документирование и организационная обработка документов

МДК 02.02.Обеспечение сохранности документов

Тема 1. Текущий архив организации

Практическая работа «Составление и оформление описи дел временного хранения», урок №14
Цели:  

1. Изучить технологию составления  описи дел временного хранения
2. Изучить нормативные акты, регулирующие работу архива

3. Использование офисного оборудования, применяемого для сохранения архива организации

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

5. Воспитать толерантные отношения в коллективе

Оснащение: Брошюровальная машина, Инструкции по технике безопасности: № 9 (по охране труда на видеодисплейных терминалах и персональных электронно-вычислительных машинах), № 27 (по электробезопасности в образовательном учреждении), № 38 (по оказанию первой медицинской помощи), № 52 (по охране труда  обучающихся при работе с компьютером)

Методы: работа с раздаточным материалом, работа с учебником, работа на брошюровальной машине, работа с мультимедиа сопровождением.

Ход работы:

1. Постановка цели выполнения практической работы

2. Изучение инструкций по технике безопасности при работе брошюровальной машине

3. Изучение Федерального закона от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»
4. Изучение Положение «Об Архивном фонде РФ»

5. Особенности организации труда делопроизводителя при работе с техническими средствами (презентация)

6. Заполнение описей дел временного хранения по образцу

7. Создание макета описи дел временного хранения
8. Составление памятки по технике безопасности на брошюровальной машине

9. Индивидуальное консультирование обучающихся

10. Самопроверка и взаимопроверка

11. Итоги работы:

a. - проверка работы обучающихся;

b. - оценивание работы обучающихся.

12. Домашнее задание

13. Уборка рабочего места

Самостоятельная работа: составить опись дел временного хранения
ПМ.02. Документирование и организационная обработка документов

МДК 02.02.Обеспечение сохранности документов

Тема 1. Текущий архив организации

Практическая работа «Составление и оформление описи дел по личному составу», урок №15

Цели:  

1. Изучить технологию составления  описи дел по личному составу
2. Изучить нормативные акты, регулирующие работу архива

3. Использование офисного оборудования, применяемого для сохранения архива организации

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

5. Воспитать толерантные отношения в коллективе

Оснащение: Брошюровальная машина, Инструкции по технике безопасности: № 9 (по охране труда на видеодисплейных терминалах и персональных электронно-вычислительных машинах), № 27 (по электробезопасности в образовательном учреждении), № 38 (по оказанию первой медицинской помощи), № 52 (по охране труда  обучающихся при работе с компьютером)

Методы: работа с раздаточным материалом, работа с учебником, работа на брошюровальной машине, работа с мультимедиа сопровождением.

Ход работы:

1. Постановка цели выполнения практической работы

2. Изучение инструкций по технике безопасности при работе брошюровальной машине

3. Изучение Федерального закона от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»
4. Изучение Положение «Об Архивном фонде РФ»

5. Особенности организации труда делопроизводителя при работе с техническими средствами (презентация)

6. Заполнение описей дел по личному составу по образцу

7. Создание макета описи дел по личному составу
8. Составление памятки по технике безопасности на брошюровальной машине

9. Индивидуальное консультирование обучающихся

10. Самопроверка и взаимопроверка

11. Итоги работы:

a. - проверка работы обучающихся;

b. - оценивание работы обучающихся.

12. Домашнее задание

13. Уборка рабочего места

Самостоятельная работа: составить опись дел по личному составу
ПМ.02. Документирование и организационная обработка документов

МДК 02.02.Обеспечение сохранности документов

Тема 1. Текущий архив организации

Практическая работа «Составление и оформление описи электронных документов постоянного хранения, описи дел по личному составу»,  урок №16

Цели:  

1. Изучить технологию составления  описи электронных документов постоянного хранения
2. Изучить нормативные акты, регулирующие работу архива

3. Использование офисного оборудования, применяемого для сохранения архива организации

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

5. Воспитать толерантные отношения в коллективе

Оснащение: ПК, Инструкции по технике безопасности: № 9 (по охране труда на видеодисплейных терминалах и персональных электронно-вычислительных машинах), № 27 (по электробезопасности в образовательном учреждении), № 38 (по оказанию первой медицинской помощи), № 52 (по охране труда  обучающихся при работе с компьютером)

Методы: работа с раздаточным материалом, работа с учебником, работа на ПК, работа с мультимедиа сопровождением.

Ход работы:

1. Постановка цели выполнения практической работы

2. Изучение инструкций по технике безопасности при работе на ПК
3. Изучение ГОСТа Р50377- 92(МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, включая конторское оборудование»
4. Изучение Положение «Об Архивном фонде РФ», ГОСТ 17914- 72 «Обложка дел длительных сроков хранения. Типы, размеры и технические требования» Перечень типовых документов
5. Особенности организации труда делопроизводителя при работе с техническими средствами (презентация)

6. Заполнение описей электронных документов постоянного хранения по образцу

7. Создание макета описи дел по личному составу в электронном варианте
8. Составление памятки по технике безопасности при работе на ПК
9. Индивидуальное консультирование обучающихся

10. Самопроверка и взаимопроверка

11. Итоги работы:

a. - проверка работы обучающихся;

b. - оценивание работы обучающихся.

12. Домашнее задание

13. Уборка рабочего места

Самостоятельная работа: составить опись дел по личному составу, используя ПК
ПМ.02. Документирование и организационная обработка документов

МДК 02.02.Обеспечение сохранности документов

Тема 1. Текущий архив организации

Практическая работа «Составление и оформление описи дел постоянного, временного (свыше10 лет) хранения и  по личному составу»,  урок №17
Цели:  

1. Изучить технологию составления  описи дел постоянного, временного (свыше10 лет) хранения и  по личному составу
2. Изучить нормативные акты, регулирующие работу архива

3. Использование офисного оборудования, применяемого для сохранения архива организации

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

5. Воспитать толерантные отношения в коллективе

Оснащение: ПК, Инструкции по технике безопасности: № 9 (по охране труда на видеодисплейных терминалах и персональных электронно-вычислительных машинах), № 27 (по электробезопасности в образовательном учреждении), № 38 (по оказанию первой медицинской помощи), № 52 (по охране труда  обучающихся при работе с компьютером)

Методы: работа с раздаточным материалом, работа с учебником, работа на ПК, работа с мультимедиа сопровождением.

Ход работы:

1. Постановка цели выполнения практической работы

2. Изучение инструкций по технике безопасности при работе на ПК

3. Изучение ГОСТа Р50377- 92(МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, включая конторское оборудование»

4. Изучение Положение «Об Архивном фонде РФ». Перечень типовых документов
5. Особенности организации труда делопроизводителя при работе с техническими средствами (презентация)

6. Заполнение описей дел постоянного, временного (свыше10 лет) хранения, по личному составу по образцу
7. Создание макета описи дел по личному составу 

8. Составление памятки по технике безопасности при работе на ПК
9. Индивидуальное консультирование обучающихся

10. Самопроверка и взаимопроверка

11. Итоги работы:

a. - проверка работы обучающихся;

b. - оценивание работы обучающихся.

12. Домашнее задание

13. Уборка рабочего места

Самостоятельная работа: составить опись дел по личному составу, используя ПК

ПМ.02. Документирование и организационная обработка документов

МДК 02.02.Обеспечение сохранности документов

Тема 1. Текущий архив организации

Практическая работа «Заполнение формы обложки дел постоянного и временного хранения», урок №19

Цели:  

1. Изучить правила заполнения формы обложки дела

2. Изучить нормативные акты, регулирующие работу архива

3. Использование офисного оборудования, применяемого для оформления обложкидела

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

5. Воспитать толерантные отношения в коллективе

Оснащение: Ламинат, Инструкции по технике безопасности: № 9 (по охране труда на видеодисплейных терминалах и персональных электронно-вычислительных машинах), № 27 (по электробезопасности в образовательном учреждении), № 38 (по оказанию первой медицинской помощи), № 52 (по охране труда обучающихся при работе с компьютером)

Методы: работа с раздаточным материалом, работа с учебником, работа на ламинате, работа с мультимедиа сопровождением.

Ход работы:

1. Постановка цели выполнения практической работы

2. Изучение инструкций по технике безопасности при работеламината

3. Изучение ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, включая электрическое конторское оборудование»

a. Изучение Положение «Об Архивном фонде РФ»

4. Особенности организации труда делопроизводителя при работе с техническими средствами (презентация)

5. Выполнение заданий и упражнений по теме:

· составить кластер «Безопасность труда»

· составить памятку по технике безопасности на ПК, пишущей машине

· составить памятку по составлению обложки дела

6. Индивидуальное консультирование обучающихся

7. Самопроверка и взаимопроверка

8. Итоги работы:

a. - проверка работы обучающихся;

b. - оценивание работы обучающихся.

9. Домашнее задание: оформить обложку дела

10. Уборка рабочего места

11. Самостоятельная работа: сбор материалов для создания схемы «Организация рабочего места делопроизводителя»

ПМ.02. Документирование и организационная обработка документов

МДК 02.02.Обеспечение сохранности документов

Тема 1. Текущий архив организации

Практическая работа «Сбор рабочих материалов: информационно- справочная документация», урок №20

Цели:  

1. Закрепить понятие справочно-информационная документация
2. Изучить нормативные акты, регулирующие работу архива

3. Использование офисного оборудования, применяемого для сохранения архива организации

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

5. Воспитать толерантные отношения в коллективе

Оснащение: Ксерокс, Инструкции по технике безопасности: № 9 (по охране труда на видеодисплейных терминалах и персональных электронно-вычислительных машинах), № 27 (по электробезопасности в образовательном учреждении), № 38 (по оказанию первой медицинской помощи), № 52 (по охране труда обучающихся при работе с компьютером)

Методы: работа с раздаточным материалом, работа с учебником, работа на ксероксе, работа с мультимедиа сопровождением.

Ход работы:

12. Постановка цели выполнения практической работы

13. Изучение инструкций по технике безопасности при работе ксероксе

14. Изучение ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, включая электрическое конторское оборудование»

Изучение Положение «Об Архивном фонде РФ»

15. Особенности организации труда делопроизводителя при работе с техническими средствами (презентация)

16. Выполнение заданий и упражнений по теме:

· составить кластер «Безопасность труда»

· составить памятку по технике безопасности на ПК, пишущей машине

· перечень справочно- информационной документации

17. Индивидуальное консультирование обучающихся

18. Самопроверка и взаимопроверка

19. Итоги работы:

     - проверка работы обучающихся;

     - оценивание работы обучающихся.

10. Домашнее задание

11. Уборка рабочего места

12. Самостоятельная работа: сбор материалов для создания схемы «Организация рабочего места делопроизводителя»

ПМ.02. Документирование и организационная обработка документов

МДК 02.02.Обеспечение сохранности документов

Тема 1. Текущий архив организации

Практическая работа «Оформление карточки- заместителя», урок №21

Цели:  

1. Изучить карточку- заместитель
2. Изучить нормативные акты, регулирующие работу архива

3. Использование офисного оборудования, применяемого для сохранения архива организации

4. Воспитывать культуру письменной и устной речи

5. Воспитать толерантные отношения в коллективе

Оснащение: Ксерокс, Инструкции по технике безопасности: № 9 (по охране труда на видеодисплейных терминалах и персональных электронно-вычислительных машинах), № 27 (по электробезопасности в образовательном учреждении), № 38 (по оказанию первой медицинской помощи), № 52 (по охране труда обучающихся при работе с компьютером)

Методы: работа с раздаточным материалом, работа с учебником, работа на ксероксе, работа с мультимедиа сопровождением.

Ход работы:

20. Постановка цели выполнения практической работы

21. Изучение инструкций по технике безопасности при работе ксероксе

22. Изучение ГОСТа 50377-92 (МЭК 950-86) «Безопасность оборудования информационной технологии, включая электрическое конторское оборудование»

Изучение Положение «Об Архивном фонде РФ»

23. Особенности организации труда делопроизводителя при работе с техническими средствами (презентация)

24. Выполнение заданий и упражнений по теме:

· составить кластер «Безопасность труда»

· составить памятку по технике безопасности на ПК, пишущей машине

· печать документа: карточка- заместитель
25. Индивидуальное консультирование обучающихся

26. Самопроверка и взаимопроверка

27. Итоги работы:

     - проверка работы обучающихся;

     - оценивание работы обучающихся.

10. Домашнее задание

11. Уборка рабочего места

12. Самостоятельная работа: сбор материалов для создания схемы «Организация рабочего места делопроизводителя»

