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АНОТАЦІЯ


Відповідно до  Державного стандарту професійно-технічної освіти, учні, які здобувають професію «Секретар керівника (організації, підприємства, установи)» мають знати  принципи роботи основної офісної техніки, а також вміти застосовувати ці знання в майбутній  професійній діяльності.


 Навчальним планом та програмами за вказаним напрямком підготовки відведено на вивчення предмета «Організаційна техніка офісу» 28 години, в тому числі 10 годин на лабораторно-практичні роботи.


Правильно організовані лабораторно-практичні  заняття  з предмету мають важливе виховне та практичне значення і зорієнтовані на вирішення наступних завдань:

· поглиблення, закріплення і конкретизацію знань з будови та принципу роботи організаційної техніки в офісі;

· формування практичних умінь і навичок щодо експлуатації організаційної техніки;

· розвитку умінь спостерігати, пояснювати та відтворювати явища, що вивчаються;

· розвитку самостійності тощо.

   
В процесі виконання лабораторно-практичних робіт передбачених програмою курсу учні навчаться: 

· користуватися різними видами засобів зв’язку;

· приймати та передавати факсові повідомлення;
· сканувати документи;

· роздруковувати текстові матеріали  на матричних струменевих та лазерних принтерах;

· виготовляти копії документів на копіювальних апаратах;
· працювати з  ламінатором, палітурним пристроєм  та знищувачем документів;
· користуватися побутовою технікою офісу.
Оцінювання  лабораторно-практичних робіт здійснюється  по 12 бальній системі згідно з критеріями оцінювання з предмету.

Рекомендації учням щодо підготовки та виконанню

лабораторно-практичних робіт


Найґрунтовнішу підготовку до кожної лабораторної роботи учні мають проводити самостійно за заздалегідь складеними інструкціями і підручниками. 


При підготовці та виконанні лабораторно-практичних робіт учні здійснюють навчальну діяльність за алгоритмом:
· уважно читають весь опис роботи, щоб зрозуміти її суть і поставлені завдання;

· вивчають інструкцію до виконання лабораторної роботи, звертаючи увагу на теоретичні відомості;

· за необхідності звертаються до певних тем в конспекті або підручнику, якщо виникають проблеми в теоретичній частині роботи;

· звертаються до викладача за консультацією, якщо незрозуміле завдання або виникають проблеми при його виконанні;

· виконують  основні завдання лабораторної роботи, демонструють результат викладачеві, дають  усно відповідь на контрольні питання;
· учні, які  виконали лабораторну роботу в повному обсязі та за більш короткий період часу, оформили й захистили її, можуть  допомагати викладачеві, надаючи консультації іншим учням;

· учні, які не встигли оформити та захистити роботу, мають час до наступного заняття або у вільний час, підготуватись та захистити роботу.

Захист лабораторної роботи здійснюється при наявності правильно оформленої лабораторної роботи та передбачає усні відповіді на контрольні й додаткові запитання. 
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