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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Учебное занятие по дисциплине «Документационное обеспечение управления» проводится в соответствии с календарно-тематическим планом и реализует задачи Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования.

Максимальное достижение целей обеспечивается выбором типа и вида учебного занятия. Деловая игра позволяет осуществить моделирование процессов управленческой деятельности,  таких как:

способность быстро адаптироваться в группе, занятой решением общей задачи;

умение устанавливать контакты, обмениваться информацией и формировать общую точку зрения;

умение распределять и организовывать работу;
умение анализировать и оценивать свои действия и действия коллег;

способность формировать идеи, выдвигать предложения, четко и убедительно излагать мысли, быть немногословным, но правильно понятым;

предвидение последствий предпринимаемых действий.

Деловая игра способствует успешному формированию у студентов позитивных деловых качеств.

Деятельность в рамках деловой игры позволяет обеспечить обучающихся теоретической информацией,  практическими и творческими навыками, обеспечивает рефлексию усвоения. 

Процедура деловой игры состоит из следующих этапов:

1. Подготовка аудитории, участников игры.

2. Определение режима работы, формулировка  цели занятия, обоснование проблемы и выбора ситуации.

3. Изучение и решение ситуации.

4. Анализ обсуждения и оценка результатов игры.

Занятию предшествует подготовительная работа. Учебная группа  условно определяется как ЗАО юридическая компания «Эксперт права». Студенты выступают в качестве руководителей (директор, заместитель директора, представитель учредителя) и акционеров ЗАО юридическая компания «Эксперт права». 

Итогом занятия по документационному обеспечению управления является оформление протокола. Создание чернового варианта документа проходит под руководством преподавателя ДОУ на занятии, окончательный вариант является домашним заданием студентов. 

ЧПОУ ТОСПО «Тюменский колледж экономики, управления и права»

ПЛАН ЗАНЯТИЯ № 8

	Специальность 40.02.01 Право и организация социального обеспечения

Группа 207псо

	ОП.13 Документационное обеспечение управления

	Занятие 8. Тема: Оформление протокола коллегиального органа

	Цель учебного занятия:
	Формирование умений в оформлении протокола коллегиального органа в соответствии с ГОСТом

	Задачи:
	

	Обучающая:
	Формировать умения оформления протокола 

	Развивающая:
	способствовать развитию навыков самостоятельного поиска информации

	Воспитательная:
	воспитывать чувство ответственности за принятие решений

	Тип учебного занятия:
	Урок  формирования знаний и умений

	Вид учебного занятия:
	Практическое – ролевая игра

	Методы обучения:
	Словесный, иллюстративно-демонстрационный

	Форма учебной деятельности:
	Индивидуальная, групповая

	Средства обучения:
	мультимедийное оборудование;
Интернет-ресурсы http://www.pro-personal.ru/journal/744/308507/ 
ГОСТ Р 6.30-2003

задание практической работы № 6, образцы документов

	Метод контроля:
	Устный, письменный 

	Внутри дисциплинарные связи:
	Темы: Требования ГОСТ Р 6.30-2003 к оформлению ОРД; 
Унификация и стандартизация управленческих документов

	Междисциплинарные связи:
	Русский язык и культура речи: Деловой стиль речи

	
	Информатика:  Использование возможностей локальной сети, сети Интернет

	Формируемые компетенции:
	ОК 2.1. Организовывать собственную деятельность, 



	
	ОК 2.2. Выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач,

	
	ОК 4.1. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, 

	
	ОК 6.2. эффективно общаться с коллегами,

	
	способствовать формированию 

ПК 1.1. Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых актов для реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты.

	Формируемые умения:
	оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом;

	Формируемые знания:
	правила составления и оформления организационно-распорядительных документов (ОРД)


ХОД УЧЕБНОГО ЗАНЯТИЯ
	Этапы урока
	Задачи этапа
	Деятельность преподавателя


	Деятельность студентов
	Ожидаемый результат

	1. Орг. момент –
2 мин.
	Подготовить студентов к работе
	Проверяет наличия студентов на занятии, их готовность к занятию – рекомендует по ходу занятия заполнять оценочную карту (прил.1)

	Приветствуют преподавателя, демонстрируют готовность к занятию.
	OK 2.1

Проявляют готовность к занятию

	2. Проверка домашнего задания

7 мин.
	Определить уровень усвоения материала опережающего занятия
	Проводит фронтальный опрос по оформлению протокола:

Что такое протокол?

Какие есть формы протокола, чем они отличаются?

Какой бланк используют для оформления протокола?

Что является датой протокола и как протоколы нумеруют?

Как строится заголовок к тексту протокола?

Какова структура текста протокола, что указывают во вводной части текста и как оформляют основную часть?

Кто подписывает протокол?
	Отвечают на вопросы
	ОК 2.1, 2.2.  

Знают правила  оформления протокола

	3. Целеполагание 

  3 мин
	Определить тему занятия
	Задает вопросы: 

-Вспомните, какие виды распорядительных документов относятся к документам, принимаемым коллегиальными органами?

-Каким образом они создаются?

-И как оформляется регистрационный номер этих документов?
	Отвечают на вопросы:

-Постановления, решения

-Создаются на заседании коллегиального органа

-Состоит из номера протокола и номера вопроса повестки дня


	OK 2.1

Умеют определить тему занятия

	4. 
	
	Предлагает определить тему занятия. 


	Из предполагаемых ответов, совместно с преподавателем определяют  тему занятия: Практическая работа - оформление  протокола коллегиального органа
	

	
	Определить цель  занятия
	Предлагает сформулировать  цель, задачи  занятия, обращает внимание на необходимость заполнения оценочной карты на каждом этапе занятия 
	Формулируют цель и задачи

занятия: научиться оформлять протокол в соответствии с ГОСТ 
	ОК 2.1, 2.2. Умеют формулировать цель занятия 

	5. Подготовка студентов к осознанному выполнению работы  - 5 мин.
	Мотивировать студентов к изучению темы
	Рассказывает студентам о порядке проведения заседания коллегиального органа, предлагает задать вопросы  (приложение 2)
	Активно слушают, задают вопросы преподавателю
	 ОК 2.1, 2.2.  

Умеют слушать и формулировать вопросы 

	5. Выполнение практической работы

60-65 мин


	Формировать умения оформления протокола
	Предлагает выполнить практическую работу № 6 (приложение 3)
Задание 1: Распределить роли председателя собрания, докладчика, выступающих, члена совета директоров, зачитывающего проект решения. Подготовиться к выступлениям. Остальные студенты играют роль секретаря собрания, ведут черновик протокола.

Провести импровизированное собрание акционеров общества.

Вводное слово  перед собранием - преподаватель

Собрание ведет председатель собрания из числа студентов

Задание 2. Оформить протокол собрания в соответствии с черновыми записями.
	Выполняют задания практической работы

-исполняют роли председателя, секретаря собрания, докладчика, выступающих

- ведут черновик протокола

-оформляют чистовой вариант протокола
	ОК 2.1, 2.2. 

ОК 4.1

ОК 6.2

ПК 1.1.

Умеют участвовать в ролевой игре, оформлять протокол 

	
	Физкультминутка  
(при необходимости) 
для повышения работоспособности снятия напряжения
	Демонстрирует и предлагает выполнить упражнения
	Выполняют упражнения
	Умеют снять напряжение, отдохнуть, 

	6. Рефлексия 

5 мин

	Дать оценку достижения цели
	Предлагает ответить на вопросы; 
Удалось ли выяснить, как оформляются протоколы?

По вашему мнению, достигнута ли цель урока, остались ли невыясненные вопросы? 
	Отвечают на  вопросы. Определяют, достигнута ли цель занятия 
	ОК 2.1, ОК 2.2

ОК 4.1 ПК 1.1
Умеют высказать свое отношение к занятию

	7.  Итог урока

3-5 мин
	Дать оценку работы студентов на занятии


	Предлагает распечатать и сдать работы на следующем занятии

 Благодарит за работу, отмечает особо активных студентов и просит сдать заполненные оценочные листы. Сообщает, что оценки за практическую работу будут объявлены на следующем занятии.
	Дают оценку своей работы, оценку занятию.
	ОК 2.1

ОК 6.2 

Умеют дать оценку и самооценку работы

	8. Домашнее задание

2-3 мин
	Сообщить домашнее задание. 


	Предлагает домашнее задание: окончательно форматировать протокол, отпечатать; повторить тему. Источники: Румынина Л.А., с. 96-97, 208-209


	Знакомятся  и записывают домашнее задание.


	ОК 2.2, ОК 4.1

Умеют зафиксировать домашнее задание


Преподаватель ДОУ







О.В. Смирнова
Приложение 1

Оценочная карта работы студентов на занятии

Фамилия, имя _____________________________________________________________

(Оценка 5 баллов за каждое действие)

	№ п/п
	Действие
	Оценка студента
	Оценка преподавателя

	1. 
	Со звонком был в кабинете
	
	

	2. 
	Участвовал в определении темы и целей занятия
	
	

	3. 
	Качественно выполнил задание преподавателя
	
	

	4. 
	Участвовал в обсуждении проделанной работы
	
	

	5. 
	Дополнял ответы других студентов
	
	

	6. 
	Записал домашнее задание
	
	


Приложение 2 

Порядок проведения заседания коллегиального органа

1. Подготовка к заседанию:
- определение повестки дня;

- оповещение участников о дате и месте заседания;

- подготовка листа регистрации (если количество участников заседания больше 15);

- сбор тезисов выступающих

Приложение 3

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 6

Специальность 030912 Право и организация социального обеспечения

Тема: Оформление протокола заседания коллегиального органа

Цель: Формировать умения в оформлении протокола коллегиального органа в соответствии с ГОСТом.

	Формируемые компетенции:
	ОК 2.1. Организовывать собственную деятельность, 



	
	ОК 2.2. Выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач,

	
	ОК 4.1. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, 

	
	ОК 6.2. эффективно общаться с коллегами,

	
	способствовать формированию 

ПК 1.1. Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых актов для реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты.

	Формируемые умения:
	оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом;

	Формируемые знания:
	правила составления и оформления организационно-распорядительных документов (ОРД)


Задание 1

Ролевая игра
Распределить роли:

-председателя собрания, 

-докладчика, 

-выступающих,

-члена совета директоров общества, зачитывающего проект решения,
-остальные студенты играют роль секретаря собрания, ведут черновик протокола.
Подготовиться к выступлениям (прочитать предложенные тексты). 

Провести импровизированное собрание акционеров общества.

Задание 2.
Оформить протокол собрания в соответствии с черновыми записями. При оформлении 

-использовать как образец форму протокола из папки «Документы коллегиальных органов»

- общий бланк продольный дополнить наименованием вида документа;

- оформить протокол;

- в тексте указать фамилии студентов, исполнявших роли председателя собрания, докладчика, выступающих, члена совета директоров, а в качестве секретаря указать свою фамилию.

- сохранить в системной папке с номером группы – папка «Мои документы» - имя файла: Протокол и фамилия секретаря. Если за компьютером работают 2 человека, то сделать копию, где заменить фамилию секретаря фамилией второго студента и тоже сохранить.

Если в папке «Мои документы» отсутствует общий бланк продольный, воспользоваться приведенным ниже шаблоном.
Скопировать в отдельный файл шаблон общего бланка с продольным расположением реквизитов, заполнить реквизиты вашего общества – Сохранить  как… - Общий бланк продольный. 
Дополнить бланк наименованием вида документа  ПРОТОКОЛ в следующей  после наименования организации ячейке, далее работать над оформлением протокола. 
	Наименование организации полное и в скобках сокращенное

	

	Место для даты
	
	№
	

	Место составления или издания документа


Домашнее задание:  1. Румынина Л.А. Документационное обеспечение управления. 
                                         С. 96-97

       2. Выполненное и сохраненное задание практической работы  отпечатать, сдать на     проверку, подшить в папку с помощью дырокола.

Критерии оценки

Оценка 5 (отлично) –  ошибок нет или допущена 1 ошибка

Оценка 4 (хорошо) – допущено до 2 ошибок

Оценка 3 (удовлетворительно) – допущено до 5 ошибок 

Оценка 2 (неудовлетворительно) – допущено 6 и более ошибок

Вступительное слово перед началом собрания

Уважаемые акционеры, учредители и члены Совета директоров!

На общем собрании акционеров должно присутствовать  ___________ человек, присутствует _______ человек.

Какие будут мнения по открытию собрания?

Есть предложение собрание открыть.

Кто за это предложение, прошу голосовать.

Кто против?

Кто воздержался?

Предложение об открытии собрания  принимается единогласно.

Разрешите считать собрание открытым.

Для ведения собрания необходимо избрать председателя и секретаря.

Какие будут предложения?

Поступило предложение председателем избрать ______________________________, секретарем ________________________________.

Есть ли другие предложения?

Нет?

Голосуем. 

Кто за то, чтобы председателем собрания  избрать _______________, 
секретарем ___________________________? (в качестве секретарей выступают студенты группы, необходимо быть готовыми к записи хода собрания) 

Кто против?

Кто  воздержался?

Большинством голосов  председателем собрания (заседания) избран ________________________, секретарем _________________________________.

Прошу председателя и секретаря занять рабочие места в президиуме.

 Порядок ведения собрания председателем собрания

Уважаемые акционеры, учредители и члены Совета директоров!

На повестке дня собрания отчет о финансовой деятельности за 2014 год 

Будут ли у кого дополнения к повестке дня?

Нет предложений?

Кто за то, чтобы повестку дня утвердить?

Кто против?

Кто воздержался?

Повестка дня утверждена единогласно.

Рассмотрим регламент нашего собрания (заседания).

Докладчик (докладчики) просит для доклада 15 минут. Для обсуждения доклада, выступлений в прениях предлагается предоставить до 5 минут. 

На вопросы к докладчику и ответов дать по2  минуты.

Для чтения проекта решения, обсуждения и принятия решения 5 минут.

Собрание  закончить без перерыва в течение 1 часа  

Будут ли другие предложения по регламенту?

Нет предложений?

Кто за данный регламент?

Кто против?

Кто воздержался?

Регламент собрания принимается.

Слово для доклада предоставляется  генеральному директору __________________.

Доклад окончен. Есть ли вопросы к докладчику?

Нет вопросов?

Слово для выступления предоставляется учредителю ________________________, подготовиться акционеру ________________________________.

Слово для выступления предоставляется акционеру _________________________, подготовиться акционеру  ________________________________ 

Слово для выступления предоставляется акционеру _________________________.

Есть предложение прекратить прения.

Кто за это предложение, прошу голосовать.

Кто против?

Кто воздержался?

Предложение о прекращении прений принимается. 

Слово для чтения проекта решения предоставляется члену совета директоров нашего общества__________________________.

У кого есть дополнения к проекту решения?

Нет предложений? 

Есть предложение принять проект решения собрания.

Кто за это предложение, прошу голосовать.

Кто против? 

Кто воздержался?

Решение собрания принято единогласно ( или большинством голосов) 
Повестка дня собрания исчерпана. 

У кого есть замечания по ведению собрания? Нет замечаний?

Разрешите считать общее собрание акционеров  закрытым.

Доклад генерального директора

Отчет о финансовой деятельности за 2014 год

Уважаемые господа!

В прошедшем финансовом году руководством общества были приняты меры направленные на стабилизацию деятельности. Но, несмотря на увеличение количества предоставляемых услуг, прибыль за 2014 год снизилась на 4,5% по сравнению с прошлым годом, что составляет 18 млн. 400 тыс. руб. 

В связи со снижением потребностей в услугах общества может возникнуть необходимость сокращения штата сотрудников, сокращение арендуемой обществом площади, сокращения нерационально используемых средств и тому подобное. 

Для развития общества, увеличения прибыли необходимо рассмотреть вопрос об обновление видов предоставляемых обществом услуг и другие мероприятия. 

С целью сокращения убытков необходимо детально  проанализировать расходы, при обнаружении нерационального использования средств такие расходы сократить,  а также провести массированную рекламную акцию об предоставляемых услугах, рассмотреть возможность скидок на услуги клиентам, повторно обращающимся за консультацией и юридическим сопровождением. 

Выступление учредителя

Уважаемые господа акционеры!

Неоднократно в беседах с руководством я старалась обратить внимание на нерациональное расходование средств. Надо было еще летом проанализировать нерациональные расходы и принять меры.

Кроме того считаю, что руководство в лице генерального директора слабо контролирует работу структурных подразделений. 

Целиком поддерживаю предложение о немедленном анализе расходования средств для выявления нерационального использования, в том числе техники, расходных материалов. 
Выступление 1-го акционера 
Уважаемые господа!

Наше акционерное общество было создано с целью получения прибыли, а не только просто оказания юридических услуг населению и организациям города.

Совет директоров общества не смог своевременно устранить недостатки в работе общества, именно поэтому произошло увеличение убытков. 
Могу предположить, что такое положение дел может снизить прибыльность акций, а возможно и отмену выплаты дивидендов акционерам по итогам года.  

Выступление 2-го акционера 
Уважаемые акционеры, учредители и члены Совета директоров!

Хочу сказать, что необходимость в проведении рекламной акции возникло не сегодня. Об этом говорили еще в сентябре прошлого года. Зачем же нужно оттягивать мероприятие до той поры, пока не наступил кризис?

Предлагаю в течение ближайшего месяца провести маркетинговые исследования рынка услуг других районов юга области, а также рассмотреть возможность открытия филиалов в Ялуторовске, Ишиме.
Выступление члена совета директоров

Проект решения общего собрания акционеров

Заслушав и обсудив отчет генерального директора о финансовой деятельности за 2014 год, общее собрание акционеров решило:
1. Отчет о финансовой деятельности принять к сведению. 

2. Заместителю генерального директора Григорьеву А.С. разработать мероприятия по сокращению убытков до 01.10.2015. 

3. Главному бухгалтеру Петровой А.В. определить направления нерационального расходование средств на текущие нужды 10.10.2015.

4. Руководителю коммерческого отдела Лапину В.Н. провести исследования рынка услуг юга области и рекламную кампанию о предоставляемых обществом услугах  в средствах массовой информации до 01.11.2015.

Макет черновика протокола
___________________________________________________________________________   

наименование организации

ПРОТОКОЛ

____________________







№________ 

г. Тюмень

___________________________________ 

(вид собрания в р.п.)

Председатель собрания – ______________________________ 

Фамилия, инициалы

Секретарь – __________________________________________

Фамилия, инициалы
Присутствовали: _____________________________________________________________ 

количество присутствовавших и указание: (список прилагается) или список присутствующих, если их было не более 15 человек

Отсутствовали: ______________________________________________________ 

_______________________________________________________

Фамилии, инициалы, причины отсутствия

Повестка дня

_______________________________________________________________________ 

Тема доклада, докладчик, его фамилия, инициалы, должность

_____________________________________________________________________________

СЛУШАЛИ:

_______________________________________________________________________ 

(кого?) фамилия, инициалы докладчика, должность, содержание доклада

_____________________________________________________________________________

ВЫСТУПИЛИ:

_______________________________________________________________________ 

(кто?) фамилия, инициалы, должность выступившего, текст выступления

_____________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

(кто?) фамилия, инициалы, должность следующего выступившего, текст выступления

_____________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________

(кто?) фамилия, инициалы, должность следующего выступившего, текст выступления

_____________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

(кто?) фамилия, инициалы, должность следующего выступившего, текст выступления

_____________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

(кто?) фамилия, инициалы, должность следующего выступившего, текст выступления

_____________________________________________________________________________ 

РЕШИЛИ:

________________________________________________________________________ 

Текст решения

Председатель собрания 
И.О. Фамилия

Секретарь 
И.О. Фамилия
