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Цели урока:

Развивающие:

1. Развивать творческие возможности, внимание, память, профессиональный интерес студентов.
2. Формировать умения по организации деятельности при коллективной и индивидуальной формах работы.
3. Уметь выделять в материале главное, правильно составлять и оформлять документы в соответствии с требованиями к оформлению документов (ГОСТ Р 6.30-2003), применять полученные профессиональные знания на практике.

4. Развивать умения действовать самостоятельно.

Обучающие:

1. Обобщить знания, умения и навыки, полученные на предыдущих уроках ДОУ при изучении темы «Требования к оформлению документов».

2. Ознакомить студентов с требованиями, предъявляемыми к составлению и оформлению протокола, выписки из протокола.

3. Научить пользоваться учебным материалом: схемами, формулярами-образцами.

4. Формировать интеллектуальные и общетрудовые знания и умения.
5. Ознакомить студентов с правилами оформления протокола, выписки из протокола на ПК (табуляция, интервалы). 
Воспитательные:
1. Прививать культуру труда и поведения.

2. Воспитывать бережное отношение к оборудованию, строго соблюдать требования по безопасности труда.

3. Вырабатывать наблюдательность, усидчивость, формировать желание вносить элемент творчества в свою работу.

4. Воспитывать аккуратность в работе, желание доводить начатое дело до конца и укладываться с выполнением задания в отведенное время.

Тип урока: лекционное занятие (1 час)



 практическое занятие (1 час)
Оснащение урока:

ПК, проектор, слайдовый материал, учебное пособие, формуляры, схемы, практические задания.
Межпредметные связи:

Документоведение. Делопроизводство. Информационное обеспечение управления. Технические средства управления в офисе. Машинопись. 

ХОД  УРОКА

I. Организационный момент:
· приветствие студентов;
· определение отсутствующих;
· проверка готовности студентов к уроку;
· организация внимания.
II.   Этап подготовки студентов к активному усвоению нового материала: 
· сообщение темы;
· определение цели и задачи урока;
· определение учебной проблемы для студентов;
· знакомство студентов с рабочими папками (слайды, учебное пособие, формуляры, схемы).
III. Выполнение практической работы:
с комментариями преподавателя (объяснение последовательности выполнения задания):

· открытие программы WORD;

· установка полей;

· определение шрифта и варианта расположения реквизитов (угловое, продольное);
· определение табуляции и интервалов;
· набор и сохранение документов.
IV.    Этап коррекции:
· разбор типичных ошибок;
· выяснить у студентов степень применения полученных знаний;
· выяснить, получили ли они удовлетворение от выполненной работы.
V.     Подведение итогов урока:
· аргументация оценок за урок;
· информация о домашнем задании (учебное пособие стр. 44-47, 56-57, составить протокол, выписку из протокола).

