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Методична розробка уроку виробничого навчання за професією 

Код:4222 «Адміністратор»

Тема програми : Планування у роботі адміністратора.
Тема уроку : Вироблення навичок професійного етикету. Одяг ділової людини, манери поведінки. Інструктаж з ОП.
Мета уроку:
· навчальна - закріпити здобуті знання,уміння та навички професійного етикету, вивчення манер поведінки ділової людини та узагальнити та систематизувати попередній досвід учнів , сформувати готовність до оволодіння сучасними  вимогами до одягу ділової людини.

· розвивальна – розвивати творче мислення, увагу та спостережливість,звички контролювати та планувати свою роботу.

· виховна – виховувати естетичний смак , культуру  спілкування, почуття відповідальності, ініціативи та любові до обраної професії.

  Тип уроку:  урок засвоєння нових знань.
Дидактичне забезпечення:

· картка з вправами;

· урок Smart Notebook;

· картка завдання;

· інструктивно-технологічна картка.

Міжпредметні зв’язки: Документаційне забезпечення управління, ділова українська мова, етика за професійним спрямуванням та інше.
Перебіг уроку:

1.Організаційна частина ( 5 хв.) :

Перевірка наявості  учнів у класі, готовність до уроку, зосередження уваги до сприйняття матеріалу теми.
          2. Інструктаж з охорони праці та безпеки життєдіяльності.

За допомогою метода «Відкритий мікрофон» проводиться перевірка знань з охорони праці. Майстер виробничого навчання задає питання учням.
1.Під час виконання навчально-виробничих управ учень яких повинен  дотримуватись правил охорони праці та безпеки життєдіяльності

 Відповіді:

· дотримуватися затверджених у лабораторії правила внутрішнього розпорядку;

· дотримуватися вимог безпеки та правил експлуатації   використання канцелярських приладів;

·  підтримувати порядок на своєму робочому місці;

· бути уважним під час роботи, не відволікати уваги на сторонні справа та розмови, не відволікати інших від роботи;

· не допускати порушень вимог безпеки праці та правил пожежної безпеки;

· дотримуватися правил особистої гігієни;

· виконувати тільки ту роботу, яка визначена майстром виробничого навчання;

· дотримуватися режиму праці і відпочинку  (раціональний режим праці і відпочинку  передбачає дотримання перерв);
· негайно повідомляти майстра  про будь-які ситуації, які загрожують життю і здоров'ю учнів, про погіршення стану свого здоров'я.

Учні  зобов'язані  дотримуватися правил охорони праці для забезпечення захисту від упливу різних факторів, пов'язаних із характером роботи, включаючи: підвищені зорові навантаження під час роботи протягом тривалого часу на комп'ютері та із паперовими документами.

3.Вступний інструктаж (40 хв)
    3.1    Актуалізація та корекція опорних знань.

Перевірка підготовки учнів до сприймання навчального матеріалу з метою аналізу рівня знань та умінь , набутих раніше та необхідних для засвоєння теми.

Рекла́ма (лат. reclamare — «поновлювати крик, знову кричати, кликати, заперечувати») — спеціальна інформація про осіб чи продукцію, що розповсюджується в будь-якій формі та в будь-який спосіб з метою прямого чи опосередкованого одержання прибутку.
Щоб перевірити ваш рівень підготовки до сприйняття навчального матеріалу та набутих знань необхідно відповісти на тестові завдання. Час на виконання 5 хв.

         3.2.    Мотивація навчально – пізнавальної діяльності.

Заохочення учнів до сприйняття нового навчального матеріалу з теми « Вироблення навичок професійного етикету. Одяг ділової людини, манери поведінки»
Ми з вами працюємо у командах:

команда майстрів та команди учнів  

Згадаємо що вивчалось на минулому уроці за допомогою карток - вправ , а потім почнемо вивчати нову тему.

На виконання картки - вправи вам дається 5 хв.

У картці 6 запитань кожна  вірна відповідь оцінюється у 2 бали.

Переходимо до вивченню нової теми. Вона є у вас  у робочих зошитах.
Питання до вас : яке ключове словосполучення  у першому реченні теми. Ви здогадались що ми з вами будемо розмовляти про етикет, історію його виникнення, види етикету , а також про професійний  етикет, одяг ділової людини, манери поведінки.
 Виклад нового матеріалу.
Послідовність виконання роботи.
1. Формування в учнів нових знань щодо етикету, його видів, професійного етикету, одягу ділової людини, манери поведінки на виробництві.
2. Організація робочого місця.

Теоретичні відомості

Шановні учні, що таке, на вашу думку  етикет.
Етике́т (від фр. étiquette — «етикетка», «напис») — норми й правила, які відображають уявлення про гідну поведінку людей у суспільстві. 

Розглянемо історію виникнення етикету.

          Етикет виник у період зародження абсолютних монархій. Триматися певних правил поведінки, церемоніалу довелося б для звеличення царствених осіб: імператорів, королів, царів, князів, принців, герцогів тощо., закріплення ієрархії всередині найбільш класового суспільства. Від знання етикету, виконання його правил часто залежала як кар'єра, а й життя людини. І так було у Давньому Єгипті, Китаї, Римі, Золотий Орді. Порушення етикету зумовлювало ворожнечі між племенами, народами і навіть до війнам.

Етикет завжди виконував і виконує певні функції. Наприклад, поділ за чинами, станам, знатності роду, звань, майновому становищу. Особливо суворо дотримувалися і дотримуються правила етикету у країнах Далекого і Близького Сходу.

Існують наступні види етикету:

        Кожний вид етикету висуває свої вимоги щодо особливостей зовнішнього вигляду, манер поведінки, форм привітання і знайомства, поведінки за столом тощо.
Мовний етикет — обмін інформацією з допомогою мови або жестів, а також інших способів контакту. У його процесі між учасниками комунікації відбувається обмін різного роду інформацією

Етикет за столом — правила поведінки за столом, на урочистих прийомах та званих вечорах. Одяг, стиль, ввічливість

  Весільний етикет – це   правила яких мусять дотримуватись і головні герої свята, і їхні гості: розкішна сукня, смачне частування, хороша музика та цікаві розваги 

Траурний етикет - кожна нація по-своєму висловлювала сум, горі щодо безповоротної втрати близької людини в кольорі. Цивілізований Захід, християнський світ прийняли чорний колір, як символ скорботи, чорний - універсальний колір для трауру.

Етикет «вихідного дня» - це культура поведінки у ресторанах,кінотеатрах,театрах та інших культурних місцях.

Дипломатичний етикет — правила та манери поведінки у діловому суспільстві: телефон, бізнес, факс, презентація.
Службовий етикет — це напрям службового спілкування. В його основі лежить розуміння службової місії і, насамперед, розуміння важливості питання, яке обговорюється.
  Кожна релігія передбачає свої норми і правила поведінки. Загальними нормами поведінки в усіх храмах є лише такі: не палити, не розпивати спиртні напої, не шуміти і вести себе з повагою.  
Програма Smart Notebook нам допоможе знайти вірні види етикету з за пропанованних . Якщо відповідь правильна то цей вид залишається у середині картинки ,якщо ні то вона повертається на своє місце. 
Зараз на кожній роботі вимагають  дотримуватися та виконувати  норми професійного етикету. Що таке професійний етикет?
Професійний етикет – це ті норми, що регламентують стиль праці працівника та манери його спілкування із своїми колегами та також клієнтами, студентами та ін., гарний зовнішній вигляд, професійний  дресс код.
Професійний етикет – це службові стосунки  ,які складаються з 2 головних вимог:

1.відповідальність за справу – чесне виконання посадових обов язків, 

2.повага колег – дотримання ділової атмосфери у колективі .

А зараз ми з вами поговоримо про одяг адміністратора у якому людина можна з являтьсь на роботу. Є таке прислів я « За одягом зустрічають» яке актуальне і зараз. Переглянемо відео «Поради до одягу адміністратора». 
Поняття "дрес-код" прийшло до нас з Великобританії - країни, відомої своїм консерватизмом і строгими правилами публічної поведінки.

 Дрес-код - це певний звід рекомендацій і правил хорошого тону, втілений в тому чи іншому стилі верхнього одягу і аксесуарів.
Дрес-код має бути не правилом, а стилем життя усіх успішних та вихованих людей.

У дрес-коді важливо врахувати три речі: час, місце і подію.  Знаючи ці нюанси, ви завжди зможете підібрати той образ, який буде доречний саме у той момент. 

          Сьогодні рекомендований дрес-код на роботі або  вже мало кого дивує, а скоріше є підтвердженням вашої лояльності та цивілізованості по відношенню до інших людей і поваги корпоративної етики. Більше того, дрес-код ділової людини в даний час став наочним символом успіху і достатку, створивши новий напрямок в моді, яке захопило всі прогресивні верстви населення розвинених країн. Рекомендований дрес-код в офісі придбав статус культу серед успішною і перспективної молоді, і ця тенденція продовжує розвиватися в умовах процвітання комерційних підприємств різного формату.
          У програмі Smart Notebook ми бачимо різні елементи одягу .З ясуємо у чому можливо знаходитись на робочому місці адміністратору. На картинці є корзина у яку потрапляють елементи одягу , якщо відповідь вірна то елемент залишається , якщо ні то звучить сигнал.
Поради щодо зовнішнього одягу:

1. Чорний колір для особистих подій;
2. Взуття для строгих костюмів тільки темних кольорів;

3. Піджаки зручна деталь у жіночому та чоловічому повсякденному одязі;  

Що таке  манери — це наша поведінка, те, як ми поводимося і спілкуємося з іншими людьми, говоримо і які вживаємо при цьому вирази, тон та інтонація, властива людині хода, жестикуляція і навіть міміка. Манери є частиною культури поведінки людини, їх регулятором .
           Тактовність і чуйність
Чуйність і тактовність включає у себе і відчуття міри, правила, яких необхідно дотримуватися у розмові, у особистих і службових відносинах. Відчуття міри включає у себе вміння вчасно зупинитися, згадати про межі дозволеного, за якими, після наших необдуманих слів або вчинків, у людини, з якою ми спілкуємося може виникнути образа, розчарування, а іноді й сильний душевний біль…
Скромність
«Людина, яка говорить тільки про себе, тільки про себе і думає. А людина, яка думає тільки про себе — безнадійно некультурна. Вона некультурна, якою б високоосвіченою вона не була» — Дейл Карнегі.

Дійсно, скромна людина, яка знає собі ціну, ніколи і нікому не намагатиметься довести, що вона краща за когось, більш здібніша або розумніша. Не підкреслює свою перевагу, свої якості (уявні або реальні), не вимагає для себе ніяких привілеїв, особливих зручностей, послуг. Але не треба робити підміну понять, плутаючи скромність з боязкістю або сором’язливістю. Це зовсім різні категорії.
У таблиці відображені види манер, їх трактування , ніобхідні дії

	 Погляд, пози,жести, 
	Трактування
	Необхідні дії

	Погляд вгору
	Почекайте
	Контакт прервано

	Насуплені брови
	Не розуміння
	Підсилити контакт

	Усмішка
	Розуміння
	Контакт продовжити

	Кивання головою
	Розуміння
	Контакт продовжити

	Погляд вбік
	Зневага
	Уникнути 

контакт


3.3.Підсумки вступного інструктажу
Визначення рівня засвоєння учнями на уроці понять,виявлення їх окремих компонентів і зв’язків   ними. Отже , на даному уроці ви ознайомились з поняттям етикету, його видами; одягом ділової людини та манерами поведінки. Давайте пригадаємо матеріал нашого заняття:

1. Що таке етикет

2. Види етикету

3. Професійний етикет це…

4. Дресс - код це…

5. Манери - це …
Відповіді занести у робочий зошит , який є у вас на партах. У робочому зошиті 6 завдань кожне з них оцінюється у 2 бали.
 4. Поточний інструктаж (190 хв):

         цільові  обхід робочих місць учнів:

· організація робочого місця;

· дотримання правил безпеки життєдіяльності;

  послідовність використання технологічного процесу;
· видання завдань для самостійної роботи;

· видання інструктивно – технологічних карт;
· повідомлення про критерії оцінювання виконаних робіт;
             5. Заключний інструктаж (35 хв):

Підведення підсумків.

· перевірка робіт учнів;

· оголошення оцінок, мотивація їх (аналізуємо виконані учнями роботи за такими параметрами: правильність та послідовність, грамотність, логічність викладу думок під час написання роботи). Виставлення оцінок у журнал обліку виробничого навчання;
· аналіз типових помилок, їх причини, способи усунення і виправлення;

· аналіз дотримання вимог охорони праці;
· прибирання робочих місць.
           оголошення домашнього завдання:
           Написати твір про діловий одяг адміністратора.

                           Картка   перевірки знань учнів
                                            Вправи до теми:
«Вироблення практичних навичок у виготовлені різних видів реклами»

1. Закінчить речення:

     Реклама-це…._____________________________________________________________________________________________________________________________

2. Де і коли з явилась наука маркетинг?
____________________________________________________________________________________________________________________________
3. Назвіть види реклами

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Опишіть класифікацію реклами

____________________________________________________________________________________________________________________________
5. Функції реклами

____________________________________________________________________________________________________________________________
6. Назвіть сучасні види реклами

_____________________________________________________________________________________________________________________________
                                                    ТАБЛИЦЯ
«Види манер, їх трактування , ніобхідні дії»

	Погляд, пози,жести, 
	Трактування
	Необхідні дії

	Погляд вгору
	
	

	Насуплені брови
	
	

	Усмішка
	
	

	Кивання головою
	
	

	Погляд вбік
	                   
	


                                        Картка-завдань

Завдання 1. Заповнити картку перевірки знань учнів з минулої теми.
Завдання 2. Заповнити робочий зошит.

Завдання 3. Заповнити таблицю «Види манер, їх трактування, необхідні дії»

Завдання 4. Заповнити картку ситуаційного аналізу «Елементи мовного етикету».

Завдання 5. Виконати творче завдання.

                      Інструктивно-технологічна картка.
                   Вам надається 3 завдання . Всі 3 практичні.
Завдання 1. Заповнити картку перевірки знань учнів з минулої теми.

Завдання 2. Заповнити робочий зошит.

Завдання 3. Заповнити таблицю «Види манер, їх трактування, необхідні дії»

Завдання 4. Заповнити картку ситуаційного аналізу «Елементи мовного етикету».

Завдання 5. Виконати творче завдання.

                                       Творче завдання.
                   Асоціативна вправа «Усне серверування сніданку»

Уявіть ,що перед вами стіл,столовий посуд,серветки,скатертина білого кольору. 

1.Усно засерверуйте стіл посудом згідно столового етикету до сніданку.

2.До білого кольору додайте відтінок ,який характеризує вашу душу.

3.Чому ви обрали саме цей колір,обгрунтуйте.
Ситуаційний аналіз.

                                     Елементи мовного єтикету.
1. Етикетні одиниці ,якими виражається група вітання:________________

2. Форми прощання:___________________________________________

3. Вислови вибачення:_________________________________________

4. Мовні одиниці,що супроводжують прохання:____________________

5. Формули подяки:___________________________________________

6. Типізованні фрази ретуалу знайомства:_________________________

7. Звертання:__________________________________________________

8. Заперечення:________________________________________________

9. Співчуття:___________________________________________________

10. Пропозиція,порада:__________________________________________
Використані джерела:
1. Білик Е. Сучасна енциклопедія етикету: 1000 правил і корисних порад/ Елліна Білик,; Пер. з рос. Олени Росінської,. - Донецьк: БАО, 2005. - 382 с.
2. Галушко В. Діловий протокол та ведення переговорів: Навч. посіб./ В.П. Галушко,. - Вінниця: Нова книга, 2002. - 222 с.

3. Гах Й. Етика ділового спілкування: Навчальний посібник/ Йосип Гах,; М-во освіти і науки України, Ін-т менеджменту та економіки "Галицька академія". - К.: Центр навчальної літератури, 2005. - 158 с.

4. Герет Т. Етика бізнесу: монографія/ Томас М.Герет, Річард Дж.Клоноскі,; Пер. з англ. Остап Ватаманюк,; Ред. Степан Панчишин, Роман Цяпало,. - 2-е вид.. - К.: Основи, 1999. - 214 с.

5. Етика ділового спілкування: Курс лекцій/ Міжрегіон. акад.управл. персоналом; Тамара Чмут, Галина Чайка, Микола Лукашевич, Ірина Осечинська. - К.: МАУП, 1999. - 203 с.

6. Калашник Г. Вступ до дипломатичного протоколу та ділового етикету: навч. посіб.. — К. : Знання, 2007. — 143с.

7. Кубрак О. Етика ділового та повсякденного спілкування: учбовий посібник/ Олег Кубрак,. - 3-тє вид., стереотип.. - Суми: Університетська книга; К.: ВД "Княгиня Ольга", 2005. - 221 с.
8. http://bukvar.su/jetika/215853-Delovoe-obshenie.html
9. http://ua.textreferat.com/referat-14066-1.html
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