План

відкритого уроку з основ організації роботи АР

у групі ОКНАР-4-3/4
26.10.2016 о 10.45



 Викладач: Густодим Н.В.

Тема уроку: Письмові звернення громадян
Тип уроку: урок вивчення нового навчального матеріалу (з елементами бесіди, рольовими іграми)
Мета уроку:

1. Навчальна: навчити учнів вести роботу з письмовими зверненнями громадян.
2. Розвивальна:
2.1. Розвивати в учнів: 

а) компетенції: комунікативну, полікультурну, соціальну;
б) вміння добирати необхідну інформацію;
в) вміння і навички спілкування, які підвищують рівень комунікабельності;

г) потребу в знаннях, вміння самостійно здобувати їх.
д) ділові навички заповзятливості в поведінці і у ставленні до життя.

2.2. Сприяти самовиявленню учнів, формуванню і розвитку їх особистості.

3. Виховна: виховати в учнів:
а) інтерес до обраної професії;

б) дисциплінованість, акуратність, почуття обов’язку, відповідальність;

в) навички культури спілкування.
4. Методична: впровадження інноваційних педагогічних технологій: 

а) перспективно-випереджальне навчання;

б) інтегративність;

в) інтерактивне навчання;

г) диверсифікація в навчальному процесі;

д) модерація;

е) дебрифінг;
є) навчання діловій активності.

Мотивація: 

1. Використання набутих знань для успішного виконання своїх професійних обов’язків;
2. Конкурентноспроможність на ринку праці.
Міжпредметні зв’язки:

виробниче навчання, основи психології спілкування, соціології та етики професійних відносин, стенографія, офісна техніка, основи українського ділового мовлення та редагування службових документів, охорона праці, інформаційні технології, інформаційно-комунікаційні технології.
Методичне забезпечення:

оформлення кабінету (творчі роботи учнів), роздатковий матеріал, підручник з секретарської справи та сучасного справочинства, ілюстрації до теми.
ТЗН:

робоче місце асистента референта, ноутбук, мультимедійний проектор, ксерокс, фотоапарат. 
Хід уроку:

1. Оргмомент

2. Вступне слово викладача

3. Брейнштормінг 
4. Пояснення нового матеріалу

5. Самостійна робота за алгоритмом

6. Фіт-бек. Складання заяв.
7. Вибіркова перевірка складених учнями заяв.
8. Рольова гра «У приймальні».

9. Інтелрозминка. Філворд.
10. Дебрифінг 

11. Домашнє завдання

12. Заключне слово викладача

Викладач основ організації 

роботи асистента референта




Н.В. Густодим
Конспектування з теми «Письмові звернення громадян»

 за алгоритмом:
1. Де та як реєструються звернення громадян?

2. Які відомості вносяться в обліковий документ?

3. Які терміни встановлені для розгляду та виконання звернень? 

4. Хто, здійснює контроль за їх виконанням? 

Знайдіть слова, що пов’язані з темою «Письмові звернення громадян». Закреслювати слова можна лише під прямим кутом.
ЗАБОРОНЕНО закреслювати слова по діагоналі.
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