Сценарий урока 
Профессия «ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ»

Урок-игра проводится в конце второго года обучения среди учащихся, обучающихся по профессии «Делопроизводитель».

Оформление: высказывания и поговорки о труде, профессиях; таблицы и диаграммы с центра занятости. Стенгазета « Профессия - делопроизводитель».
 На конкурс также могут быть приглашены родители, специалисты из центра занятости, учащиеся.

Цель:
1. Обучающая: 
1. Обобщение и закрепление теоретических и практических знаний учащихся. 

2. Расширение кругозора учащихся.
2. Воспитательная: 
1. Культуру общения, взаимное уважение.
2. Такие качества характера, как инициативность, самостоятельность, активность, настойчивость.
3. Воспитание стойкости, воли к победе, находчивости, умения работать самостоятельно. 
4. Образ грамотного и активного человека. 

3. Развивающая: 
1. Формирование интереса к профессии и пропаганда среди старшеклассников интереса к профессии «Делопроизводитель».
2. Развитие самостоятельности, творческих способностей. 

3. Способность четко и быстро мыслить, кратко и ясно выражать свою мысль; 
4. Умение самостоятельно пополнять свои знания. 
Через всю игру проходит идея необходимости знаний, общей эрудиции и культуры для современного делового человека.
Задачи: 
1. Повторение и закрепление пройденного материала  (правила оформления документов, владение ПК, делопроизводство), представленного в нестандартном виде. 
Задача участников игры: – заработать наибольшее количество баллов за счет использования собственных знаний, выполняя задания.
Тип урока: урок-игра.

Место проведения – кабинет делопроизводства. Примерное время – 1,5 учебных часа.

Оснащение:  раздаточный материал – конкурсные задания, листы ответов на конкурсные задания для жюри, критерии оценок, оборудованные рабочие места для участниц конкурса, сводная таблица результатов для подведения итогов.

Победители конкурса определяются по наибольшему количеству баллов 

(1, 2, 3 места).

Ход конкурса

Вступительное слово

 Ведущий 1

 Добрый день, дорогие друзья! В наше время иметь престижную профессию и хороший заработок – насущный вопрос почти каждого человека, особенно молодых. Но тем не менее, существует много проблем: нехватка рабочих низкая зарплата, отсутствие специальных профессиональных  навыков, опыта, стажа и т.д.  Чтобы обеспечить свое будущее, вы уже сейчас должны позаботиться о своем правильном выборе будущей профессии и о том, как не ошибиться в ее выборе. 
Ведущий 2 

Прошли те времена, когда руководитель выбирал себе помощника исключительно по внешним данным. Такие качества, как рост, возраст, скорость письма, все больше уступают место образованности, интеллекту, коммуникабельности. 

С появлением компьютеров на рабочем месте любого специалиста упростилась процедура работы с документами, однако возросла роль как организатора, диспетчера, консультанта. Хороший руководитель знает, что от делопроизводителя зависит очень многое в его работе. Как театр начинается с вешалки, так любой офис начинается с приемной, где работает делопроизводитель.

Ведущий 1

Пусть наша профессия не романтична

Пусть подвигов свершать нам не дано,

Но без профессии этой обычной

Ни обойдется никто.





Возможно, что есть профессии лучше:





Учитель, строитель, геолог, поэт,





Но мы отдаем предпочтение этой





И будем стремиться вперед

Ведущий 2

Представление жюри: старший мастер Сорокина Л.О., зав по УПР Ванеева Н.В., библиотекарь Клопова Г.И
Приветствие председателя жюри.

Представление участников.

Ведущий 1

Делопроизводитель – это лицо фирмы, всегда на виду, в центре общения с руководством, коллегами, посетителями. 
Работа  его многогранна. Она требует не только достаточно высокой общей культуры и образованности, но и специальных знаний. 

Проверка теоретических знаний 

Ведущий 2
1 конкурс  «Термины делопроизводства»
Задание. Вставьте пропущенные буквы  в слова, означающие термины, используемые в работе делопроизводителя (раздаточный материал прилагается).

Время выполнения 2 минуты. Максимальное количество баллов – 10.

Бланк-ответ

	Термин
	Пояснение

	П * С * * О

	вид документа, служащего средством общения различных организаций по поводу осуществляемой ими своей деятельности, это переписка между лицами, пересылаются по почте, телеграфу, электронной связи.

	* Л * * К 

	это стандартный лист бумаги с нанесенными на нем постоянными реквизитами, содержащими необходимую информацию об организации – авторе документа.

	* ОВ * Щ * * И Е 
	производственное собрание руководящих работников, для решения различных вопросов.

	А * Р * * А Т
	лицо или организация – получатель документа

	* Р Х * *
	подразделение, осуществляющее прием и хранение документов с целью использования

	К * * ИЯ
	точное воспроизведение документа.

	Р * * ОЛ * * И Я

	это реквизит, содержащий указание относительно решения вопроса, изложенного в документе. Ее пишет от руки руководитель после реквизита «Адресат».

	* Е * * И З * Т
	информационно-справочный элемент оформления документа: подпись, дата, номер и т.д.

	П * * А Т *
	реквизит удостоверения подлинности подписи должностного лица на документах.

	* П Р * * КА
	документ, содержащий описание и/или подтверждение тех или иных фактов, событий.


Ведущий 1

2 конкурс  «Эрудит»


              Одним из качеств, присущих человеку любой профессии является любознательность. Следующий конкурс поможет нам выявить самого умного, самого эрудированного, имеющего широкий кругозор в различных областях. Им будет тот участник, который в течение 5 минут даст наибольшее число правильных ответов. Максимальное количество баллов –39.

1. Информационный элемент документа.

2. Работа с готовыми документами. 

3. Документ, созданный в первый раз.

4. Осколок окружности.

5. Работа телохранителя.

6. Родовая община.

7. В нем гасят соду.

8. Туда ведут все дороги.

9. Званый вечер.

10. Повторное, абсолютно точное воспроизведение оригинала.

11. Судно из бревен.

12. Искусный говорун.

13. Газ, используемый для освещения.

14. Жидкая часть варенья.

15. Комедия Гоголя.

16. Автор стихотворения “Мойдодыр”.

17. Переносной компьютер.

18. 1 президент России.

19. Столица Турции.

20. Разложение света.

21. Клуб, плывущий по небу.

22. Каких камней не бывает в море?

23. Под чем раньше пели серенады. 

24. Что может портиться несколько раз в день. 

25. Они спасли Рим.

26. Сказочный персонаж с костяной ногой. 

27. Он открыл Америку.

28. Имя жены Пушкина.

29. Действующий президент России.

30. Какие ноги у жирафа длиннее передние или задние.

31. Скольких козлят съел волк? 

32. В каком году проходила летняя олимпиада в Москве? 

33. Документ, описывающий этапы жизни в хронологической последовательности. 

34. Звериный доктор.

35. Сторона света, где всходит солнце.

36. Русский баснописец.

37. Печь для выплавки стали.

38. Окно в салоне самолета.

39. Правила поведения
Ведущий 2
3 конкурс «Сокращения»

Во многих документах используются общепринятые сокращения. Необходимо расшифровать аббревиатуры общеизвестных слов. Время выполнения 2 минуты. 

За каждое правильное расшифрованное слово – 1 балл. Максимальное количество 

баллов – 12.

	РФ
	

	НИИ
	

	ВМФ
	

	ЦРУ
	

	ЧП
	

	МОУ
	

	СССР
	

	ВВС
	

	ООН
	

	ГРУ
	

	АО
	

	ОРД
	


Ведущий 1

Твой друг, коллега - монитор, 




К нему прикован вечно взор,                                            
Программу в сроки написать,                                            
И текст кому-нибудь набрать, 





Таблицы ли создать в Excele!
Твой труд физически на деле
Пусть незаметен, но притом
Он облегчает с каждым днем
Работу многим неспроста!                                                      

Ведущий 2

Не хватит чистого листа,
Чтоб описать твои заслуги!
Так пусть же золотые руки

С клавиатурой дружат впредь,
Пылать в работе и гореть!                                                                                                  

Пусть счастье и любовь несет                                                                                       

Твой каждый день и каждый год,                                                                                                   

И лестница карьеры ждет!

Ведущий 1
Проверка практических навыков
4 конкурс «Оформление документов»

Умение своевременно, самостоятельно и правильно выполнять поручения руководителя является важным в работе делопроизводителя.

Время выполнения 20 минут. Максимальное количество баллов –30 по 15 баллов за каждый документ. За 1 ошибку, допущенную при выполнении задания, снимается 1 балл.

 Задание. 

Вы работаете делопроизводителем Акционерного общества «Кадры». Вам необходимо:

1. Составить приказ о приеме на работу Красновой Елены Петровны в канцелярию на должность делопроизводителя 18.04.2015 г., установить испытательный срок и оклад. 

2. Сделать запись в трудовой книжке о приеме Красновой Елены Петровны в канцелярию на должность делопроизводителя. 

5 конкурс «Найдите ошибки в оформлении документа». Оформите документ на ПК.

Время выполнения 10 минут. За каждую верно исправленную ошибку присуждается 1 балл. 

Задание
Объяснительная записка 

Москва 

Об опоздании на совещание


20 апреля 2015 года я опоздала на совещание, так как задержалась на приеме у врача.

Основание: справка о врача от 20.04.2015 г.

Делопроизводитель







Петрова И.С.

7. Подведение итогов конкурса (работа жюри).

8. Объявление результатов конкурса. 

9. Поздравление (председатель жюри). 

