Муниципальное бюджетное учреждение  дополнительного образования «Учебный центр»
Конспект урока

Оформление приказа 
по основной деятельности

Преподаватель – Доброва И.А.
Цели:

1. Создать условия для формирования ИКТ- компетенций через выполнения заданий по  оформлению приказа по основной деятельности.

2. Способствовать развитию интеллектуальных качеств личности, формированию умений и навыков работы с  документами, умения поиска информации в сети Интернет. 
3. Способствовать формированию и развитию нравственных, эстетических качеств личности.

Задачи:
Образовательная: 
Создать условия для формирования компетентности «Определение информации», «Доступ», «Управление» и «Создание».

Развивающая:
1. Формировать логическое мышление учащихся.

2. Развивать речь учащихся.

Воспитательная:
1. Воспитать умение работать в группе.

2. Развивать уважение друг к другу.

Оборудование к уроку: ПК, доска, мультимедийный проектор

План урока
1. Организационный момент.

2. Актуализация темы.
3. Сообщение нового материала.
4. Вводный инструктаж.
5. Текущий инструктаж.
6. Самостоятельная работа.
7. Заключительный инструктаж.
8. Подведение итогов.

Ход урока
 Задание на определение информации.
Прочитайте текст и выполните задание, приведенное после него.

Светлана пришла на работу к своей подруге Татьяне. Таня по окончании школы устроилась работать в фирму «СТАНДАРТ» делопроизводителем. Ее руководитель Александр Николаевич Степанов  25 марта 2016 года  поручил Светлане подготовить проект приказа об уборке территории. А Татьяна, не изучавшая делопроизводство, не знала, как правильно оформить приказ. Что делать? Светлана решила помочь подруге. Она сказала: «Не переживай, у тебя ведь есть выход в Интернет и библиотека. Давай искать выход из сложившейся ситуации». Татьяна обрадовалась, и подруги взялись за дело.
1. Выпишите из текста реквизиты приказа по основной деятельности.

2. Составьте недостающие данные приказа по основной деятельности.

3. Оформите приказ по основной деятельности.

Комментарии к заданию
1. Прочтите текст. 

2. Цель чтения формируется через вопросы: 

- какое количество реквизитов необходимо для составления приказа? 

- какие реквизиты приведены в тексте? 

- каких реквизитов не хватает и их необходимо оформить самостоятельно?

Необходимо выделить необходимую  информацию из задания. Существенной характеристикой когнитивного действия «определение информации» является умение формулировать вопрос-цель: «С какой целью я читаю эту информацию? Что мне в ней надо найти?».

Возникает вопрос: Что такое реквизит? Сколько и какие реквизиты у приказа?
II. Задание на умения, составляющих познавательную деятельность «доступ к информации».
Так как учащимся не было объяснено, что такое реквизит, им предложено найти решение самостоятельно. Для этого поясняется, как осуществлять поиск (домашнее задание). Учащимся предлагается поиск в «библиотеке», которая формируется из книг по информатике и делопроизводству. А также объясняется, как осуществлять поиск через Интернет. То есть необходимо выбрать инструмент поиска. В мире существует огромное количество серверов самого разного назначения. Без специальных средств ориентирование в этом гигантском объеме информации просто невозможно. Решают эту проблему поисковые серверы, которые хранят миллионы ссылок на разные темы и производят поиск нужных документов по запросу пользователя. 
Поисковый инструмент – это специальное программное обеспечение, основная задача которого состоит в обеспечении наиболее оптимального поиска информации в Интернете.

Поиск можно осуществлять через наиболее распространенные поисковые сайты:

1. Яндекс (http://www.yandex.ru)

2. Google (http://www.google.com)

3. Википедия (www.ru.wikipedia.org) и другие.
Учащиеся разбиваются на группы, выполняя домашнее задание. Одна группа осуществляет поиск в библиотеке, другая – в Интернете. После того как вторая группа определилась, с помощью какого инструмента будет вести поиск, необходимо подобрать термины, по которым будет осуществляться поиск.
Лист-рекомендация
1. Выполните задание в следующем порядке:

2. Прочитайте вопросы задания (1 столбец), и заполните 2-й и 3-й столбцы для всех строк таблицы.

3. Проанализируйте полученные ссылки и выберите, если это возможно, один - два документа для поиска ответа на вопрос.

4. Если ваш запрос оказался нерезультативным, то вернитесь к продумыванию стратегии поиска (Надо ли менять поисковый инструмент? Надо ли конкретизировать запрос?) 

	№
	Вопрос
	Ответ

	1
	Что такое приказ?
	 

	2
	Что такое реквизит?
	

	3
	Реквизиты приказа
	

	4
	Виды приказов
	

	5
	Оформление реквизитов приказа 
	 

	6
	Отличия приказов по основной деятельности от приказов по личному составу
	 


Реквизиты приказа
1. Наименование организации – «СТАНДАРТ»

2. Наименование вида документа – П Р И К А З

3. Дата – 25.03.2016.

4. Место составление – придумать
5. № приказа

6. Заголовок к тексту – Об уборке территории 

7. Текст документа

8. Подпись - Директор (информация из задания)
IV. Задание на создание информации. Проанализируйте все выполненные раннее задания и на основании полученных результатов оформите приказ по основной деятельности. Обоснуйте свой результат. 

Приложение.

Итог урока. Сравните оформление приказа двух групп. Каждая группа защищает и обосновывает свое оформление. Далее исправляются ошибки в оформлении. Выставляются оценки.

