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СЦЕНАРІЙ

профільного змагання
«Секретар керівника – твій майбутній фах»
гуртка «Секретар керівника»
Мета проведення:
· перевірка та  закріплення знань, умінь і навичок, набутих вихованцями в процесі навчання;

· розвиток творчого мислення, зорової пам'яті, позитивних якостей емоційно-вольової сфери (доброзичливе ставлення до людей, акуратність і старанність у роботі);

· формування компетентностей особистості в процесі допрофесійної підготовки за професією секретаря керівника.

Методи: репродуктивний; практичний; контролю і перевірки; стимулювання і мотивації; інструктаж.
виховні методи (стимулювання, емоційний вплив).

Тип заняття: контроль та оцінка рівня засвоєння знань.

Форма заняття: заняття-гра, заняття-змагання.

Обладнання: картки з завданнями для учасників змагання, картки з відповідями для журі, ноутбуки
для виконання практичної роботи, роздавальний матеріал, бейджі з іменами учасників змагання. 
Хід змагання:
І. Вступна частина. 
- повідомлення теми та мети заняття;

- актуалізація опорних знань;

- мотивація навчальної діяльності гуртківців.

Вступне слово ведучого (керівника гуртка):
Добрий день, дорогі друзі!  Вітаю всіх  на традиційному профільному змаганні «Кращий за професією» –  «Секретар керівника – твій майбутній фах», який проводиться серед вихованців гуртка «Секретар керівника» другого року навчання. 

Професія секретаря сьогодні належить до таких, які найбільше користуються попитом на ринку праці. Де вони тільки не працюють: у приймальні керівника, у клініці, торгівельному залі, салоні краси. Перша людина, з якою доводиться стикатися, коли приходиш до службового приміщення, – це секретар. Уява про фірму в цілому, її престиж, настрій партнерів і клієнтів установи часто залежить від роботи секретаря і його зовнішнього вигляду. На перший погляд обов'язки цього співробітника зовсім нескладні, але професійний, організований, відповідальний секретар ціниться на вагу золота! 

Займаючись у гуртку, учасники цього змагання, отримували необхідні знання, осягали ази нової професії – секретаря керівника. І от підійшов час для підведення підсумків. І сьогодні ми зібралися тут для того, щоб, у дусі суперництва, визначити кращих. 

Ведучий представляє журі всіх учасників змагання та знайомить конкурсантів зі складом журі (лунають оплески).

Шановні конкурсанти! Сподіваюся, що отримані знання допоможуть вам більш упевнено почувати себе під час проведення змагання й у результаті стати “єдиним і неповторним” фахівцем – Кращим у своїй професійній сфері. Отже, покажіть себе в повному блиску!

ІІ. Основна частина (конкурсна). 
Ведуча: Переходимо до програми змагань. Традиційно будь-який конкурс починається з вітання, а ділові люди, уперше зустрічаючись один з одним, обмінюються візитними картками, тому наш перший конкурс «Візитна картка». Візитівки бувають різні: з вензелями й без, стримані й не дуже. Однак у кожній з них ми знаходимо необхідні відомості про її власника. Щоб нам ближче довідатися про наших учасниць, ми попросимо надати свої візитівки, створені заздалегідь, членам журі. 
Журі оцінює стандартність розміру (9 х 5 см), естетичний вид візитівки (3 бали) і наявність необхідної інформації (назва установи, П.І.Б., посада, адреса організації, контактні телефони,   e-mail) – 3 бали. Максимальна оцінка 6 балів. Час проведення конкурсу 5 хвилин.
             (Увага! Приклад візитівки для членів журі)
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Ведуча: Продовжуємо програму нашого змагання професійної майстерності. Одним з найважливіших факторів у роботі секретаря є знання й практичні навички з основ діловодства та ділової української мови. Наскільки глибокі ваші знання в даній області, ми довідаємося завдяки першому завданню «Професіонал». За 20 хвилин вам необхідно буде виконати завдання, що знаходяться в картці, а саме:

1) дати правильні відповіді на запитання тесту (10 питань);

2) взявши за основу створений наказ, відтворити заяву про надання відпустки;

3) зробити, на підставі наказу, запис у трудовій книжці про звільнення. 

За кожну правильну відповідь в 1-ому завданні ви отримаєте – по 1, в 3-ому і 4-ому – 6 балів. Успіху вам! 

(Завдання «Професіонал» з правильними відповідями для членів журі)

І. Тести
1. Укажіть строк, протягом якого зберігається у відділі кадрів особиста справа після звільнення працівника з роботи:

а) протягом 2 років;

б) протягом 3 років;

в) протягом 1 року.

2. Реквізит «Гриф затвердження» необхідний у таких документах: 

а)  накази, характеристики, положення; 

б)  акти, доручення, протоколи;

в)  положення, інструкції, правила.

3. Згідно нормативних вимог на одержаний лист слід відповісти впродовж:

а) 7-10 днів;
б) 3-6 днів;
в) 2-3 днів.

4. Найпоширенішими є інструкції:

а) з техніки безпеки;

б) з експлуатації різного обладнання;

в) посадові.

5. Візи на наказі треба розташовувати:

а) на окремому аркуші паперу;

б) нижче від підпису керівника;

в) над підписом керівника.

6. Офіційна комунікація між підприємствами здійснюється за допомогою документа:

а) службовий лист;

б) довіреність;

в) телефонограма.

7. У результаті розгляду вхідного документа керівником на ньому з'являється: 

а) підпис;

б) резолюція;

в) віза.

8. Датою протоколу є: 

а) дата підписання;

б) дата засідання;

в) дата реєстрації.

9. Номенклатура справ – це?

а) діяльність, яка охоплює питання документування й організації роботи з документами в процесі управлінської діяльності;

б) групування виконаних документів у справу;

в) обов'язковий для кожної установи проіндексований список назв справ із вказівкою строків їх зберігання.

10. Реквізит “Відмітка про державну реєстрацію” наноситься на документ:

а) статут;

б) наказ;

в) довідка.
ІІ. Взявши за основу наказ про надання щорічної відпустки Іванову І.І., складіть заяву від його імені з проханням про надання відпустки.

Бланк школи

НАКАЗ

 від 29.05.2016


№ 79-к

Про надання щорічного

основної відпустки

Іванову І.І.


    Іванову Івану Івановичу, учителеві математики Харківської загальноосвітньої 
школи І-ІІІ ступенів №10, надати основну щорічну відпустку за період роботи з 01.09.2015 по 31.08.2016  у строк з 02.06.2016 по 29.07.2016 (без урахування святкових днів 15.06.2016, 28.06.2016) тривалістю 56 календарних днів з виплатою допомоги на оздоровлення в розмірі місячного посадового окладу.

Підстава: заява Іванова І.І.; 

                 ст. 6 Закону України " Про відпустки";

Директор
                         (підпис)
Л.В.Сидорова

Печатка

З наказом ознайомлений (а):

Варіант правильно складеної заяви:

Директорові Харківської загальноосвітньої 

школи І-ІІІ ступенів № 10

Сидоровій Л.В.

учителя математики

Іванова Івана Івановича,
що мешкає за адресою: проспект Гагаріна, 

буд. 155, кв. 23, м. Харків, 61124
Заява
Прошу надати основну щорічну відпустку за період роботи з 01.09.2015 р. по 31.08.2016 р. у строк з 02.06.2016 р.  по 29.07.2016 р.) тривалістю 56 календарних днів з виплатою допомоги на оздоровлення в розмірі місячного посадового окладу.
16.05.2016 р.







(підпис)

ІІІ. Зробіть, на підставі наказу, запис у трудовій книжці:

Бланк школи

НАКАЗ

 від 31.01.2016 

                                                                             №   12-к
Про звільнення

Іванова І.І.

Іванова Івана Івановича, учителя англійської мови Харківської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів №10, звільнити з посади 31.01.2016 р. за власним бажанням, ст.38 КЗПП України.

Підстава: заява Іванова І.І.;

   наказ управління освіти Слобідської районної в м. Харкові ради від 31.01.2016 № 90-к.  

Директор
                    (підпис)
Л.В.Сидорова

Печатка
З наказом ознайомлений (а):

До приходу в школу працював  тільки у двох організаціях,  звідки звільнився за власним бажанням (назви ці організації не змінювали).

Варіант правильного запису у трудовій книжці:
	ВІДОМОСТІ ПРО РОБОТУ

	№ з/п
	Дата
	Відомості про прийом на роботу, про переведення на іншу роботу й про звільнення (з вказівкою причин і з посиланням на статтю, пункт закону)
	На підставі чого внесений запис (документ, його дата й номер)

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	6.
	31
	01
	2016
	Звільнений за власним бажанням, ст.. 38 КЗПП України.
	Наказ від 31.01.2016

№ 12-к

	
	
	
	
	Директор 
ХЗОШ № 10      (підпис)   Л.В.Сидорова  
	

	
	
	
	
	Печатка
	


Ведуча: Робота секретаря багатогранна. Вона вимагає не тільки високого загальноосвітнього й професійного рівнів, але і юридичної обізнаності (знання основ трудового права й охорони праці). Американський політик Бенджамін Франклін так говорив: «Знання прав визначає сумлінне виконання обов'язку». Виявити ці знання наших конкурсанток допоможе нам завдання 2 «Бліц опитування», у якому кожній з вас необхідно за 5 хвилин встигнути відповісти на 20 запитань. За кожну правильну відповідь ви отримаєте 1 бал. Дерзайте! 
(Завдання «Бліц опитування» з правильними відповідями для членів журі)

1. Кодекс законів про працю України – це нормативний документ, що регулює трудові відносини всіх працівників? (так)

2. Максимальна тривалість робочого часу на тиждень становить 36 годин на тиждень? (ні)
3. Вік прийняття на роботу неповнолітніх з 15 років, а в окремих випадках з 14 років? (так)
4. Право на отримання основної щорічної відпустки мають всі працівники? (так)
5. Розірвання трудового договору, укладеного на невизначений строк, з ініціативи працівника здійснюється на підставі статті 38 КЗпП України? (так)
6. Працівникам надається перерва для відпочинку і харчування тривалістю менше 1 години? (ні)
7. Робота у святкові та вихідні дні компенсується відгулом або грошовою компенсацією у подвійному розмiрi? (так)
8. Нещасний випадок на виробництві – це випадок, що спричинив працівникові втрату працездатності терміном не менше за один день? (так)
9. Середня сумарна тривалість роботи за монітором за день не повинна перевищувати 6 годин? (ні)
10. Екран монітора ПК повинен знаходитися від очей користувача ПК на відстані 60 – 70 сантиметрів? (так)
ПЕРЕРВА
Ведуча: Отже, продовжуємо програму змагання професійної майстерності. Важливим для секретаря в роботі також є знання й уміння працювати з офісною технікою. Наскільки це вам вдається ми дізнаємося завдяки наступному завданню «Секретар-Хакер». За 10 хвилин ви повинні розгадати анаграми термінів комп’ютерних гаджетів, викреслевши ті слова, що не мають відношення до офісної техніки. За кожну правильну відповідь – 1 бал. Бажаю удачі!  
(Картка з вірно виконаним завданням для членів журі)
1. РИНТЕРИП  - 
Принтер



6. ШИАМ - 
Миша
2. НЕСКАР - 
Сканер



7. КЕРМАР - 
Маркер
3. ДЕМОМ - 
Модем



8. СКОРСЕК - 
Ксерокс
4. АРУТАВІКЛА - Клавіатура 


9. ТЕШНЛАП - 
Планшет
5. РЕЛСТЕП - 
Степлер



10. КУБТУНО - 
Ноутбук
Ведуча: Для кожного фахівця, зокрема секретаря, важливим в роботі є гарна пам'ять. У наступному четвертому завданні-розминці, яке називається «Напруж пам'ять», вам необхідно за 5 хвилин пригадати та написати літери трьох рядів клавіатури в тій послідовності, в якій вони розташовані на клавіатурі комп’ютера. За один правильно написаний ряд 1 бал. Максимальна оцінка за розминку – 3 бали.

(Картка з вірно виконаним завданням для членів журі)

	Й
	Ц
	У
	К
	Е
	Н
	Г
	Ш
	Щ
	З
	Х
	Ї

	Ф
	І
	В
	А
	П
	Р
	О
	Л
	Д
	Ж
	Є

	Я
	Ч
	С
	М
	И
	Т
	Ь
	Б
	Ю
	.


Ведуча 1: Наступне завдання – «Секретарський екстрим» (проводиться в усній формі). Як ми знаємо, професія секретаря складається не тільки з професійний знань і навичок, але й з уміння гідно поводитися, встановлювати контакт із людьми. Гарний секретар – це енергійна, творча особистість, яка зможе впоратися з різними труднощами, та, виявивши кмітливість, знайти вихід з будь-якої ситуації. Кожній учасниці необхідно продемонструвати свою кмітливість та винахідливість і за 2 хвилини впоратися з двома складними, на перший погляд, ситуаціями. За одну правильна відповідь учасник отримує 1 бал (Максимальна кількість для кожного учасника – 2 бали). Загальна тривалість проведення  – 15 хвилин.
(Приблизний перелік запитань для учасників змагання)

1. Роздратований клієнт просить негайно доповісти про нього керівникові. Ваші дії?

2. Після вкрай неприємної розмови з начальником один із співробітників відчув себе зле. Ваші дії? 

3. Ваші дії у випадку, якщо ви виявите, що хтось зі співробітників, які мають доступ до вашого комп'ютера, працював з конфіденційною інформацією, що перебуває на жорсткому диску?

4. Ви виходите з кабінету керівника й повідомляєте присутнім про скасування їх зустрічі. Ваші дії?

5. Начальник, бувши у поганому настрої, нагримав на вас. Ви знаєте, що це не заслужено і він не правий. Ваші дії у даному випадку?

6. До начальника прийшов відвідувач. Начальник попросив принести їм каву. Кваплячись виконати прохання керівника, ви спіткнулися та ненавмисно перекинули філіжанку з гарячим напоєм на одяг відвідувача. Ваші дії? 

7. Як саме, згідно правил етикету, ви, як секретар, повинні поводиться на роботі з начальником, якщо він – ваш чоловік?

8. Ваші дії у випадку, якщо ви спізнилися через затори на важливу ділову зустріч у ресторан і вам довелося приєднуватись до уже сидячих за столом?

9. Прийшовши вранці на роботу, ви виявили неприємний результат вашої ранкової "прогулянки" у громадському транспорті – зіпсовані “стрілкою” колготки. Часу, щоб вийти й купити їх до початку робочого дня, у вас не залишилося. Що ви будете робити? Не ходити ж до обідньої перерви в зіпсованих.
10. Ваші дії у випадку, якщо улюбленим заняттям вашого співрозмовника виявилося горезвісне "перемивання чужих кісточок" й у розмові з вами він починає обговорювати вчинки, одяг, життя вашого колеги. 

ПЕРЕРВА
Ведуча: З теорією Ви впоралися добре, а як йдуть справи із практикою? Відповідь на це питання нам допоможе знайти останнє завдання «Комп'ютерний практикум», у якому кожна з вас отримає картку з переліком завдань для перевірки вміння працювати з текстовими редакторами ПК. Вам необхідно буде за 30 хвилин виконати три завдання.
1) у текстовому редакторі Microsoft Word обробити наданий текст документа, згідно з вимог:  текст документа має бути надрукованим через 1,5 інтервалу, на зі стандартними берегами (лівий 30 мм, верхній та нижній – 20 мм, правий – 10 мм), шрифт Times New Roman, кегль 14;.
2) знайти в наданому документі 10 помилок і виправити їх (розташуйте правильно реквізити, відредагуйте текст поданого документа, згідно ДСТУ 4163 -2003);

3) створити презентацію в текстовому редакторі Microsoft Power Point на тему «Секретар керівника – престижна професія». 

Бали: 
1 завдання: 1 виконана умова  – 1 бал (максимальна кількість балів - 8)
2 завдання: максимальна кількість балів - 10

3 завдання: кожний слайд – 5 балів (максимальна кількість балів – 15)

Ведуча: Учасники, пам’ятайте про техніку безпеки під час роботі на комп'ютері!

Ведуча: Я пропоную учасникам змагання продемонструвати членам журі успішно виконані завдання, для того щоб вони могли оцінити роботу вашу роботу.
ІІІ. Заключна частина.

1. Підведення підсумків профільного змагання.

2. Нагородження переможців змагання.

Ведуча: От і підійшло до кінця профільне змагання. Для підведення підсумків та оголошення переможців змагання слово надається голові журі (оплески). Нагородження переможців.
Ведуча: Наше змагання добігло кінця. Дякую всім учасникам за прагнення до перемоги, посидючість і терпіння, з яким ви виконували завдання. Сподіваюсь, що ви обов'язково досягнете успіху у своїй професійній діяльності, зробите запаморочливу кар'єру, станете прекрасними фахівцями. Дякуємо також членам журі за їхнє терпіння й неупередженість, кропітку роботу з підрахунку кількості балів. І, звичайно ж, вітаю конкурсантів з перемогою, бажаю всім вам змагання успіхів у всіх починаннях!
