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Тема:  Документы – неотъемлемая  часть нашей жизни. Программа 1С: Управление персоналом.
Цель: 
- создание положительного образа МАОУ МУК,
- знакомство будущих учащихся общеобразовательных школ района  с содержанием, структурой и особенностями преподавания учебных предметов по профессии  «Делопроизводитель».
Задачи:
- познакомить гостей с особенностями профессии  «Делопроизводитель».  
- расширить кругозор знаний о профессии «Делопроизводитель».
- привить чувство ответственности и аккуратности в работе с документами, эстетические представления о профессии «Делопроизводитель».

Оборудование: проектор, экран, презентация, видеоролик «Как мы учимся», фоновая музыка.

ХОД МЕРОПРИЯТИЯ:
Звучит фоновая музыка и включена заставка на экране
"Хороший секретарь удваивает эффективность своего шефа. Плохой секретарь уменьшает ее наполовину" (Т. Конеллан)
Приветственное слово.  
    - Здравствуйте! Мы приветствуем вас в стенах МАОУ МУК, где учащиеся школ Ленинградского района получают профессию «Делопроизводитель» и изучают программу «1С: Управление персоналом»,востребованную на сегодняшний день. Делопроизводитель, секретарь является одной из востребованных профессией в нашем с вами мире. Поэтому вот уже на протяжении многих лет  наш учебный комбинат готовит специалистов в этой области. 
Обращается внимание на экран - «Хороший секретарь удваивает эффективность своего шефа. Плохой секретарь уменьшает ее наполовину" (Т. Конеллан)
     Эта крылатая фраза подчеркивает важность профессии. Главным требованием к специалистам секретарского дела, является профессионализм, базирующийся на глубоких и всесторонних знаниях в области документационного обеспечения деятельности организации, руководителя и других менеджеров высшего и среднего звена.
Эта профессия сочетает в себе знания в сфере делопроизводства, этики и психологии делового общения и профессиональными навыками и умениями работы на компьютере, а также  изучение программы 1С «Управление персоналом».  В ходе обучения Вы изучите основы делопроизводства, кадровый документооборот, нормы и правила деловой и служебной этики, узнаете правила оформления унифицированных документов на компьютере, освоите "слепой" десятипальцевый метод печати, познакомитесь с современной техникой, используемой в работе офиса.

I. Первая часть. 
Презентация «Документы с рождения».
   Сейчас я, Панькив Елена Валентиновна учитель по профессии  «Делопроизводитель»  и обучающийся МАОУ МУК призер конкурса  «Лучший по профессии», который в этом году заканчивает обучение в МАОУ МУК и получает квалификацию «Делопроизводитель»  Иванов Сергей, расскажем вам о нашей профессии.  
Включается презентация «Документы с рождения».
-Рождение - свидетельство о рождении;
-Д/сад - медицинская карта;
-Школа - паспорт, ведомость об успеваемости;
-Работа - заявление, резюме трудовой договор, трудовая книжка, автобиография…
Ученик задает вопросы по презентации пришедшим гостям, поправляя, если ответы не верны, рассказывая о некоторых из них. 
II. Вторая часть.
Просмотр фильма.
   -Дорогие ребята, а сейчас мы хотим предложить вам просмотреть видеоролик, который расскажет вам о нашей жизни и учебе. 
Идет трансляция видеоролика.
III. Заключение.
Дорогие друзья, кто уже сейчас принял решение записаться в группу, можете взять заявления и заполнить. 
Ждем вас в сентябре!

