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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Методическая разработка «Игра «Серпантин в документах и делопроизводстве» предназначена для проверки начальных знаний по учебной дисциплине «Основы делопроизводства», по профессии НПО делопроизводитель. Данная разработка может использоваться как отдельная практическая работа или фрагментарно, в качестве текущего контроля. Использование игры позволяет не только проверить теоретические знания,                         но и приблизить контроль знаний на уроке к ситуации практической деятельности делопроизводителя. 


В ходе игры прослеживается уровень развития общих и профессиональных компетенций (ОК и ПК), таких как:

ОК:  

· понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес;
· анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку                   и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы;
· работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.
ПК: 

· принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения организации;

· рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции руководителей организации;

· вести картотеку учета прохождения документальных материалов; 

· оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.

Игра проходит в два раунда: Синий и Красный. 

СВОЯ ИГРА «СЕРПАНТИН В ДОКУМЕНТАХ И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ»

Цель: 

· расширить и систематизировать знания по предмету;

· привитие интереса к выбранной профессии. 

Правила:

· В игре участвуют две команды.

· Игра состоит из двух раундов: синего и красного. В каждом раунде 4 категории                            по несколько вопросов.

· Право первого выбора категории и вопроса определяет жребий. Если ответ неправильный, ответить может другая команда. При правильном ответе команда получает соответствующее количество баллов на свой счёт.

· Время на обсуждение 30 сек.

· Выбор последующих вопросов поочерёдно.

· Сектор «Кот в мешке». Команда передаёт право ответа любой команде.

· Сектор «Вопрос-аукцион». Команда назначает любую цену за вопрос: не ниже номинальной и не выше суммы баллов, имеющейся на счету команды.

· Сектор «Своя игра». Команда имеет право увеличить или уменьшить цену вопроса                               по своему усмотрению. При неправильном ответе баллы снимаются со счёта.

· Сектор «Счастливый случай». Команда получает указанную на табло сумму вопроса.

· Побеждает команда, набравшая большее количество баллов.
Оборудование:
· Столы, стулья  для участников.

· Стол, стулья для жюри.

· Столы, стулья для зрителей.

· Бумага, ручки, простые карандаши (для участников и жюри).

· Итоговая таблица  для жюри. (Приложение 1)
· Секундомер.

· ПК.

· Проектор.

· Экран.

· Презентация.

Правильные ответы на задания приведены в тексте, после вопроса и выделены курсивом.

ХОД ИГРЫ:


Ведущий приветствует всех присутствующих, представляет членов жюри:

Багатыров Н.Т. – зам. директора по учебно-производственной работе;

Петров А.Г. – старший мастер училища;

Зварич О.К, - мастер производственного обучения;

Родионова Л.Н. – заведующая библиотеки;

помощника следящего за временем:

Федорук Л.В. – преподаватель информатики.


Представляет команды: 
«Умные девчонки» - капитан Ибрагимова Эльвира, 

«ОРД» - капитан Сидорская Лилия,


и   объявляет правила проведения игры. 

СИНИЙ РАУНД
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1. Немного истории
10 баллов. Считается что делопроизводство возникло с появлением первых документов. Когда это произошло? Как выглядели первые документы? 
(с возникновением письменности) 
20 баллов. В чём разница между коллегиальным и исполнительским делопроизводством? 
(решения принимались в коллегиальном совместно, а в исполнительском ответственность ложилась на одного конкретного исполнителя)
30 баллов. Развиваясь, российское делопроизводство прошло три периода: какие?
 (1. Делопроизводство в дореволюционной (до 1917г.) России; 2. Делопроизводство в СССР (1917-1991 гг.); З.Современное российское делопроизводство)
40 баллов «Своя игра». В приказном делопроизводстве использовались несколько техник оформления документов. Назовите их. 
(столбцовая, тетрадная книжная)

50 баллов. Дополнить схему приказа 
( Судья -Дьяк - Подьячие - (Старые-Средней руки-Молодые) 

 и Определить подэтапы дореволюционного делопроизводства:

Память

Приговор

Отписка                                                                                                  приказное

Челобитная

Жалованная грамота
Указы 
Регламент 
Протокол 
Рапорт                                                                                                    коллежское
Инструкция                                                        
Прошение

Реляция
Сборники образцов писем и др.деловых бумаг (письмовики) 
Докладная записка

Телефонограмма                                                                                    министерское

Телеграмма

2. Термины, определения
10 баллов. Отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы                  с документами.
(Делопроизводство)
20 баллов. «Волокита» - объяснить рождение и значение этого слова.
30 баллов. «Кот в мешке» Это слово пришло к нам из латинского языка. В русский язык                  этот термин ввёл Пётр I применив его в значении как «письменное свидетельство, доказательство». Назвать его и дать определение. 
(Документ - зафиксированная на материальном носителе информация).
40 баллов. Бланк документа и Формуляр документа - объяснить разницу

(формуляр - это набор реквизитов, официального письменного документа, расположенных                      в определённой последовательности;

бланк - это набор реквизитов, идентифицирующий автора официального письменного документа)
50 баллов. Регистрация документов - это... (продолжить)
(- запись учётных данных о документах по установленной форме, которая обеспечивает учёт, контроль и быстрый поиск, а также фиксирует факт их создания, получения или отправления, на основании которых проставляется делопроизводственных индекс и дата регистрации)

3. Организационно-правовые документы (ОПД)

10 баллов. «Вопрос-Аукцион» Назвать виды инструкций
 (типовая - министерствами для подведомственных однотипных учреждений, 
примерная - составляется с учётом требований типовой, без учёта конкретной организации, индивидуальная: разрабатывают на основе типовой и примерной, конкретно для одной организации).
20 баллов. Все ли ниже перечисленные документы относятся к ОПД: 
Устав; 
Учредительный договор; 
Приказ; 
Штатное расписание; 
Положение о структурных подразделениях; 
Распоряжение; 
Решение; 
Регламент; 
Правила внутреннего распорядка; 
Должностные инструкции работников, 
(приказ, распоряжение, решение не относятся).
30 баллов. Согласно этого документа определяется права, обязанности, ответственность и условия ТБ и ОТ работника 
(должностная инструкция).
40 баллов. Этот документ определяет структуру, функции и права предприятия, организации, учреждения
 (Устав).
50 баллов. Что регламентируют Правила внутреннего распорядка
 (организация работы, взаимные обязательства работника и администрации, начало и окончание рабочего дня, предоставление отпусков, время технологических перерывов и перерывов на обед).
4. Классификация документов
10 баллов. К какому виду документации относятся; приказы, постановления, указания? (Организационно-распорядительная документация (ОРД
20 баллов. Назвать документы классифицирующиеся по стадиям создания 
(оригинал, черновик, копия, выписка, отпуск, дубликат)

30 баллов. По форме документы делятся на: 
(индивидуальные, типовые, табличные, текстовые, анкетные, трафаретные)

40 баллов. Документы классифицируют: 
(по: видам, форме, происхождению, месту происхождения, срокам хранения, гласности, средствам фиксации, стадиям создания, срочности, наименованиям) 
50 баллов. «Счастливый случай» Соотнесите документы по классификации: 
1. Звуковые файлы   и фотокинодокументы, 
2. Анкета, Заявления, Автобиография, 
3. Справка, Письмо, Докладная записка 
(по Средствам фиксации, по Личному составу, Справочно-информационные)

Пока жюри подводит итоги Синего раунда, всем предлагается для просмотра презентация «Моя профессия - делопроизводитель».
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5. Организация труда работников службы ДОУ
10 баллов. Расположить предметы и оргтехнику на столе делопроизводителя по правилам организации рабочего места в «нормальной и максимальной зонах»: карандаш, блокнот, ручка, телефон, папка, зеркало, помада, чашка, расческа. 
20 баллов. Определите формы делопроизводства: 
Приём 
Регистрация 
Обработка 
Рассмотрение                                         Служба ДОУ                                          Централизованная

Визирование 
Передача на исполнение 
Контроль

Приём 
Регистрация 
Обработка 
Рассмотрение                                            Структурное подразделение 1                    
Визирование 
Передача на исполнение 
Контроль 

                                                                                                                                    Децентрализованная
Приём 
Регистрация 
Обработка 
Рассмотрение                                             Структурное подразделение 2

Визирование 
Передача на исполнение 
Контроль 

Приём

Регистрация                                                 Служба ДОУ

Размножение документов

 Создание                                                                                                                                    
Оформление                                                 Секретариат                                         
Обработка

                                                                                                                                        Смешанная
Систематизация 
Формирование дел                                       Структурное подразделение

Хранение

30 баллов. Выделить категории учреждений в зависимости от документооборота

(I - до 10 тыс.; II- от 10 тыс. до 25 тыс.; 111 - от 25 тыс. до 100 тыс.; IV-свыше 100 тыс.)
40 баллов. Одним из условий эффективной и рациональной организации работы с документами является выбор формы ведения делопроизводства. В практике их сложилось три. Какие? (Централизованная, децентрализованная смешанная)
50 баллов. «Кот в мешке» Согласно ГСДОУ под условиями труда понимается совокупность факторов производственной среды, оказывающих влияние на здоровье и работоспособность человека в процессе труда. Нарисуйте расположение мебели в кабинете секретаря руководителя                 и опишите благоприятные условия труда.
6. Оформление реквизитов
10 баллов. Главный и основной нормативный документ делопроизводителя, определяющий требования по оформлению документов, допускает оформление даты двумя способами. Назвать. (По ГОСТ Р. 30-2003 даты оформляются цифровым и буквенио-иифровым способом)

20 баллов. Определите на образцах: Формуляр документа и Бланк документа.

30 баллов. Обязательным элементом оформления документов является «реквизит». Какие есть варианты и способы размещения реквизитов.

(угловой и продольный; флаговый и центрированный)
40 баллов. По требованию ГОСТ Р6 30-2003 на документе не могут быть оформлены два постоянных реквизита. Какие? 
(Герб РФ, Герб суъекта РФ. торговый знак или торговая марка-эмблема)
50 баллов. «Вопрос-аукцион» Указать зоны Формуляра документа на образце, 
(служебное поле – для закрепления в технических средствах хранения; зона расположения реквизитов: рабочее поле -размещение основной информации).
7. Документооборот
10 баллов. Что представляет собой Документооборот? Какие документопотоки определяет делопроизводство? 
(Движение документов от момента создания или получения до сдачи в архив. Входящие, исходящие, внутренние)
20 баллов. Регистрация включает в себя проставление делопроизводственного индекса.                       Что означают цифры индекса 05-08/125 и какие документы подлежат регистрации? 
(05 - номер структурного подразделения, 08 - номер по номенклатуре, 125 - порядковый регистрационный)
30 баллов. Один из этапов документооборота это Контроль. Назовите виды контроля, как

исчиляется, кто определяет и осуществляет, 
(контроль по существу вопроса - руководитель; сроковый - секретарь или служба ЦРУ, исчисляется с момента поступления или утверждения)
40 баллов. Этапы документооборота 
(приём - предварительное рассмотрение  регистрация - рассмотрение руководителем (проставление резолюции) - исполнение - контроль исполнения)
50 баллов. «Своя игра» Этап Регистрация. Назовите формы регистрации опишите сроковую картотеку.

(карточная, журнальная Сроковая картотека; карточка формат А5 или Аб, 33 разделителя;               31-й число дней в месяие,32-й карточки документов срок исполнения которых приходится                    на следующий месяц, 33-й исполненные)

8. Организационная техника

10 баллов. Оборудование послепечатной обработки документов. 
(ламинатор)

20 баллов. Его устройство напоминает устройство копировального аппарата, только вместо лампы в нём используется лазерный луч.
(лазерный принтер)

30 баллов. Устройство для ввода текстовой и графической информации в компьютер. 
(сканер)

40 баллов. «Счастливый случай» Устройство вывода информации из компьютера для получения

твёрдой «копии». 
(принтер)

50 баллов. Перечислить виды переплётных машин
(с пластиковой пружиной, с металлической пружиной, термопереплёт,  комбинированные машины для переплёта пластиковой и металлической пружины)
Жюри подводит итоги Красного раунда и игры в целом, объявляют победителей
делятся своими впечатлениями. 
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