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ВВЕДЕНИЕ
Модернизация современного профессионального образования связана с реализацией компетентностного подхода. Подготовка обучающихся в рамках федеральных государственных образовательных стандартов третьего поколения определяет необходимость переориентации оценочных процедур, технологий и средств оценки качества подготовки обучающихся. Поиск путей совершенствования качества подготовки специалистов, заставляет учебные заведения пересматривать как содержание образования и обучения, так и технологию образовательного процесса.
Разработка новых методов и приёмов обучения, создание новых форм организации учебного процесса, применение принципиально новых средств обучения, открывают богатейшие возможности для внедрения научно-технического прогресса в новые технологии обучения.
В работе предложен дидактический комплекс по дисциплине «Делопроизводство», состоящий из трех дидактических пособий.
Актуальность проблемы
Важность дидактических функций средств обучения делает актуальной проблему комплексного обеспечения ими процесса обучения.
Отсюда возникает необходимость разработки и создания совокупности средств обучения к каждой учебной программе дисциплины, к каждой теме и учебному занятию. В связи с этим остро встаёт вопрос о нехватке дидактических средств на уроках теоретического обучения.
Указанных недостатков можно избежать, если организовать процесс изучения дисциплин, используя комплексный подход к проблеме. А именно: рассмотреть разработку дидактического комплекса как средства развития познавательной активности и организации профессиональной самостоятельности работы учащихся.
Обоснование применения дидактического комплекса
Практика работы свидетельствует о том, что, к сожалению, часть обучающихся не обладает навыками целенаправленной организации умственного труда и самостоятельной работы. Общеизвестно, что знание, которое включается в самостоятельную деятельность учащегося, усваивается значительно лучше в сравнение с тем, которое сообщается педагогом как готовое.
Разработка комплексных дидактических материалов является вполне современным способом ведения учебного процесса. Несомненные преимущества налицо: проверка усвоения материала, контроль мыслительной деятельности обучающихся, проверка полученных знаний, сами лекции проходят более разнообразно, а как следствие этого повышенный интерес аудитории, возможность исправлять ошибки в момент, когда они делаются, повышение познавательной самостоятельности у обучающихся.
Предлагаемый дидактический комплекс может быть полезен: преподавателям специальных дисциплин учреждений НПО и СПО; учителям образовательных учреждений, и использована в работе с учащимися:
· при изучении дисциплин «Документоведение», «Делопроизводство», «Документационное обеспечение управления»;
· при организации самостоятельной работы;
· при проведении внеклассных мероприятий;
· в предпрофильной подготовке при проведении элективных курсов «Основы делопроизводства», «Компьютерное делопроизводство» и  подобных.

МОДЕЛЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО КОМПЛЕКСА  ПО ДИСЦИПЛИНЕ
[bookmark: YANDEX_5][bookmark: YANDEX_6][bookmark: YANDEX_7][bookmark: YANDEX_8]Дисциплина «Делопроизводство» являются частью основной профессиональной образовательной программы по профессии НПО 100701.01 Продавец, контролер-кассир и введена  в общепрофессиональных цикл за   счет   вариативной   части  с целью получения дополнительных компетенций, умений и знаний для расширения функциональных обязанностей, соответствующих потребностям работодателей.
Учебно-методический комплекс по дисциплине — это основная и дополнительная литература, позволяющая освоить дисциплину, получить профильные базовые знания. Комплекс состоит из модулей, сформированных в соответствии с учебным планом, каждый из которых включает в себя учебник или учебное пособие и дополняющие его учебные издания — рабочие тетради, плакаты, справочники и многое другое. 
Для существенного повышения качества обучения и приближения к практической деятельности в комплекс входят учебные материалы для самостоятельной работы, практикумы. 
Учебно-методический комплекс учебной дисциплины «Делопроизводство» состоит из трех блоков: организационно-нормативная документация, учебные пособия, дидактический материал (Схема № 1). В процессе обучения наряду с учебниками использует разнообразный дидактический материал, несущий информационную нагрузку занятий. Центральное место отведено дидактическим пособиям, образующим дидактический комплекс, позволяющий реализовывать модульно-компетентностный подход в процессе обучения.
Дидактическое пособие «Рабочая тетрадь» способствует решению обучающих и развивающих задач и повышает продуктивность обучения. Рабочая тетрадь состоит из двух разделов и снабжена электронным приложением. 
Дидактическое пособие «Тестовые и практические задания»  служит для проверки хода и результатов теоретического и практического усвоения учебного материала. Задания для текущего контроля служат для обеспечения обратной связи между обучающимся и преподавателем с целью управления и корректировки процесса обучения. 
Дидактическое пособие «Контрольные работы»  предназначено для проверки результатов теоретического и практического усвоения учебного материала. Успешное выполнение всех контрольных заданий может служить основанием для положительной итоговой аттестации по дисциплине без проведения контрольного мероприятия (зачёта).

2
Схема №1 «Модель УМК «Делопроизводство»

СТРУКТУРА ДИДАКТИЧЕСКОГО ПОСОБИЯ «РАБОЧАЯ ТЕТРАДЬ»
Модель рабочей тетради
Предлагаемая рабочая тетрадь включает в себя 3 блока: основной, контрольный и вспомогательный. (Схема №2)
Схема № 2«Структура дидактического пособия»

Первый блок «Актуализация опорных знаний» 
Он содержит вопросы и задания, позволяющие восстановить в памяти, ранее усвоенные знания, требующиеся для понимания, осмысления и лучшего запоминания изученного материала. Данный блок заданий позволяет сконцентрировать внимание обучающихся на изучаемом вопросе и повысить интерес к изучаемой теме. Воспроизведение опорных знаний предлагается излагать вербальным способом.
Второй блок «Самоконтроль»
Предусматривает систему дидактических заданий, активизирующих и организующих самоподготовку обучающихся, требует умений сравнивать, проводить классификацию, анализировать и делать обобщения.
Третий блок «Приложения»
Содержит материал для выполнения заданий основного блока
Методические рекомендации по разделам рабочей тетради
Задания в рабочей тетради представлены  в разных формах: тестовой с выбором ответа, классификацию и обобщение различных фактов. Тетрадь предполагает самостоятельную и параллельную работу обучающихся с содержанием учебника.
Задания обеспечивают усвоение знаний, как на репродуктивном уровне, так и на творческом. Предполагается формирование не только предметных, но и надпредметных знаний и умений: умения логически мыслить, рассуждать, систематизировать и классифицировать факты, обобщать, делать выводы. Широкий набор видов деятельности и материалов для работы позволяет расширить кругозор учащихся и каждому раскрыть свои индивидуальные способности
Тема 1. Делопроизводство как одна из функций управления
Цель изучения – ознакомление с терминологией и нормативно методической базой делопроизводства. В соответствии с поставленной целью задания рабочей тетради по данной теме направлены на формирование понятийного аппарата. 
Задания репродуктивного и аналитического характера: закончите начатое предложение, установите соответствие, дайте определение, перечислите основные характеристики, тест «Проверь себя»
Задания конструктивно-вариативного характера: составьте сравнительную таблицу, решите кроссворд
Поэтому их целесообразно применять на этапах закрепления и проверки знаний.
Тема 2. Оформление реквизитов документа.
Цель рассмотрения - формирование знаний основных реквизитов документа и требований к ним, а так же формирование умения составления и оформлению.
Задания репродуктивного и аналитического характера: назовите указанные реквизиты документа, заполните таблицу, составьте сравнительную таблицу и подчеркните отличия, охарактеризуйте предложенный  реквизит, тест
Задания конструктивно-вариативного характера: укажите ошибочный вариант, исправьте ошибки, решите предложенный кроссворд
Задания рабочей тетради по данной теме можно использовать на любом этапе изучения материала.
Тема 3. Составление и оформление документов.
Цель изучения  - формирование знаний и умений составления и оформления документов различных систем документации. Поэтому задания рабочей тетради сгруппированы по видам документов и направлены на выработку теоретических знаний и практических умений. 
Задания репродуктивного и аналитического характера: назовите элементы текста документа, заполните пробелы в предложениях, установите соответствие между терминами и их содержанием, установите соответствие между типом документа и языковой формулой
Задания конструктивно-вариативного характера: проанализируйте документ, использованный в  литературном произведении, и определите его вид, определите вид документа по фрагменту, составьте и оформите документ
Задания творческого характера: сформулируйте заголовки к текстам документов в предложенных ситуациях, выразите языковой формулой предложенный смысл, составьте документы, необходимые в предложенных  управленческих ситуациях
Задания рабочей тетради по данной теме можно использовать на любом этапе изучения.

СТРУКТУРА ДИДАКТИЧЕСКОГО ПОСОБИЯ 
«ТЕСТОВЫЕ И ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ»
Предлагаемое дидактическое пособие включает в себя 2 блока: оперативный и практический (Схема №3).
Схема № 3«Структура дидактического пособия»

Первый блок «Оперативный» 
Предложены задания для самоконтроля и проверки уровня усвоения знаний и умений: тестового контроля нескольких уровней. Одним из приоритетных направлений совершенствования методики контроля знаний обучающихся является тестовый контроль, поэтому представленные в пособии тесты разработаны с учетом последовательного достижения каждого уровня. Первый уровень А – это тесты на опознание («да» - «нет») и тесты различение (избирательные или выборочные). Второй уровень В требует от обучающихся выполнения действий по воспроизведению в памяти информации об объекте изучения (дополните текст…).
Данный блок заданий позволяет сконцентрировать внимание обучающихся на изучаемом вопросе и повысить интерес к изучаемой теме. 
Второй блок «Практический»
Содержит варианты заданий для проведения практических работ по темам, в которых предполагается выполнение практических работ по конструированию бланков, оформлению реквизитов документов, различных видов организационно-распорядительной и протокольной документации, трафаретных документов.

СТРУКТУРА ДИДАКТИЧЕСКОГО ПОСОБИЯ «КОНТРОЛЬНЫЕ РАБОТЫ»
Пособие содержит задания для проведения контрольных работ. 
В пособии даны 2 тематические и итоговая контрольные работы. К контрольным работам даны комментарии по структуре и оценке результатов. Каждая контрольная работа представлена в 2 вариантах, состоящих из трех частей сформированных по типам заданий: задания с выборочным ответом, задания с кратким ответом и практические задания. 
Часть 1 – задания с выборочным ответом, содержит 10 теоретических заданий. Выполнение каждого задания оценивается либо в 0 баллов («задание не выполнено»), либо в 1 балл («задание выполнено»). Задание считается выполненным, если дан ответ, соответствующий коду верного варианта ответа. Максимальный балл за часть – 10.
Часть 2 – задания с кратким ответом, содержит 3 задания. Выполнение каждого задания оценивается в 0 баллов («задание не выполнено»), 1 - 2 балла («задание выполнено частично»), 3 балла («задание выполнено»). Задание с кратким ответом считается выполненным, если дан ответ, соответствующий верному ответу. 
Часть 3 – задание с развернутым ответом, содержит 1-2 задание. Практическое задание необходимо выполнить на компьютере. Правильное выполнение практического задания оценивается в 1 балл. Практическое задание считается выполненным, если электронный документ, соответствует эталону.
Максимальный балл за контрольную работу  – 20
В конце работы располагается бланк «Решения контрольной работы». В конце прилагается бланк «Результатов выполнения работ».

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
Постепенное овладение умениями и навыками рационального умственного труда, тренировка по вопросам и заданиям, самостоятельное нахождение правильного решения способствует формированию чувства удовлетворения, которое делает обучение не утомительной нагрузкой, а интересной работой. Известно, что усвоение любого материала происходит более эффективно на положительном эмоциональном фоне.
Применение дидактических пособий в обучении
· улучшает качество образования, 
· повышает эффективность учебного процесса на основе его индивидуализации, 
· появляется возможность реализации перспективных методов обучения,
· обеспечивает проверку уровня усвоения содержания каждой темы предмета.
В целом повышение эффективности обучения, через использование в учебном процессе комплекса дидактических пособий, достигается в условиях активного привлечения обучающихся к самостоятельной работе, включения в процесс анализа применения приобретенных знаний, формулирования выводов, проверки результатов своей работы с установкой на обязательный отчет
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