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ВВЕДЕНИЕ
Данная методическая разработка направлена на повышение эффективности воспитательного процесса в учебном заведении, с учетом формирования у обучающихся потребности социально значимой профессиональной деятельности, развития мотивационной сферы личности в определении своего места в жизни, которая стихийно сама по себе не возникает, а реализуется целенаправленным воспитательным процессом. Мероприятие позволит обучающимся убедиться в правильности выбора профессии и необходимости их становления и самосовершенствования.
Классный час – одна из главных форм воспитательной работы, при которой обучающиеся под руководством классного руководителя включаются в специальную деятельность, в ходе которой осуществляют поиск информации, ее анализ и оценку, работу в команде, несут ответственность за результаты этой работы для достижения поставленной цели, т.е. способствует  пониманию социальной значимости и актуальности выбранной им профессии. 
У обучающихся специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение» представление о будущей профессии начинает формироваться в процессе  изучения профессиональных дисциплин. На этапе освоения новых знаний и умений, у обучающихся развивается познавательный интерес к будущей профессиональной деятельности, а основными воспитательными задачами становится формирование качеств, которыми должен обладать делопроизводитель, осознание значимости будущей профессии.
Немаловажную роль играют встречи с выпускниками колледжа, людьми, достигшими успеха в своей профессии в вопросах привития любви к избранной специальности, формирования положительного отношения к ней и убежденности в востребованности специалиста – самостоятельного и инициативного, гибкого и легко адаптируемого к условиям рыночной экономики и конкурентной борьбы. 
Цели:
1. Развивающая 

-  ознакомление с принципом обосонованного выбора профессии, разумного планирования профессиональной карьеры с учетом потребностей личностного самоопределения в условиях реального рынка труда;
- создание условий для становления и проявления индивидуальности обучающегося, его творческих способностей.

2. Познавательная 

- обогащение студентов знаниями о профессии, о целесообразности ее выбора, о предстоящем трудоустройстве и применении знаний и умений, полученных в колледже в своей дальнейшей деятельности.

3. Воспитательная

- формирование эмоционально-чувственной сферы и ценностных отношений личности студента, формирование благоприятной среды развития и жизнедеятельности коллектива группы.

Достижение данных целей способствует освоению следующих общих компетенций:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

Участники: студенты I и II курсов, выпускники колледжа.
Форма проведения: беседа, дискуссия, профессиональная ситуация.
Методы: словесный, наглядный, практический.
Оборудование: ноутбук, газета профессиональной направленности, слайды.

Подготовительная работа:

1. Создание инициативной группы из числа студентов II курса.

2. Выдача  студентам задания по подготовке материала к проведению классного часа.

3. Разработка презентации.

4. Выпуск газеты.

СЦЕНАРИЙ КЛАССНОГО ЧАСА

Классный руководитель: Добрый день! Перед вами совсем недавно стояла сложная проблема выбора профессии. Ведь правильный выбор – залог успеха вашей трудовой профессиональной деятельности, а зачастую и всей вашей жизни. При этом важно, чтобы профессия, дело, которым вы занимаетесь, вам было бы интересным, любимым. Полюбить свое дело можно лишь тогда, когда оно понято тобой и когда им владеешь. В свою очередь увлеченность своим делом, возросшее уважение к самому себе заставят дальше изучать специальность, открывать в ней новые тайны, становиться знатоком своего дела.

На сегодняшнем классном часе мы поговорим об избранной вами профессии, коснемся ее возникновения и значимости, сферы профессиональной деятельности, познакомимся с ФГОС по специальности, встретимся с выпускниками нашего колледжа.

Ведущий 1: Ты строга, решительна и терпелива,


           Вежлива, опрятна и красива.


           Ты для шефа – правая рука, 

      

Помощница его, работе ты верна.
Ведущий 2: Современный делопроизводитель - это «правая» рука директора, без которого он не сможет эффективно руководить всем рабочим процессом на предприятии или фирме. Делопроизводители не подписывают многомиллионных контрактов, не совершают громких открытий, не принимают стратегических решений. И все же от их профессионализма зависит эффективность работы всей компании.
Ведущий 3: История профессии восходит со времён писарей и летописцев. Писари писали под диктовку царские указы и распоряжения, летописцы ввели повествования славных ратных и мирских дел. Писарь традиционно ассоциируется со средневековыми книжниками и монахами, которые час за часом, день за днем заботливо копировали тексты, периодично оставляя в них свои пометки.
Определенно можно лишь сказать, что распорядительная деятельность всецело принадлежала приказным судьям, роль дьяков была гораздо скромнее. Они наряду с подьячими занимались организацией и ведением делопроизводства. Через их руки в приказ поступали челобитные, доклады, доношения местных правителей, они хранили дела и вели письмоводство. 
Ведущий 4: Становлением системы коллежского делопроизводства начал заниматься Петр I, законодательной основой реформы стал «Генеральный регламент», утвержденный Петром I 28 февраля 1720 г.  Нужно отметить, что все должности занимали мужчины вплоть до ХХ века. Требования к первому российскому делопроизводителю:

· дворянин из знатного рода;
· мужчина;
· высокообразованный;
· способность давать советы по любому жизненному вопросу.
Ведущий 5: Завершила реформы Петра I Екатерина II, издав «Учреждения для управления губерний» 7 ноября 1775 г., определившие порядок отношений между высшими, центральными и местными учреждениями. Этот иерархический порядок взаимоотношений сохранялся в течение всего XIX в. Начало XIX в. ознаменовалось новой реформой государственного управления и делопроизводства – министерской, основанной на принципе единоначалия. В делопроизводстве министерств произошли изменения форм документов: появились бланки учреждений с угловым расположением реквизитов. Бланки печатались типографским способом или писались от руки. На протяжении всего XIX и начала XX веков осуществляется законодательная регламентация делопроизводства высших, центральных и местных учреждений. Появляется обширная делопроизводственная литература. Появились письмовники – сборники образцов документов, которые начинают издаваться регулярно. До 1917 г. издано более ста сборников.
После ухода перьев и чернил в лету, появилась пишущая машинка. 
Ведущий 1: Происшедшие события 1917 года привели к полному слому государственного аппарата и зарождению принципиально новых устоев в сфере управления, и делопроизводства в частности.

Организуются исследования в области управления, Научной Организации Труда (НОТ) и делопроизводства, выходят важные нормативно-методические документы в сфере документационного обеспечения управления (ДОУ), создается целая сеть общественных организаций, институтов и лабораторий.
В 1925 году секретарей уравняли с машинистками и рассыльными, стали считать их «канцелярско-техническими специалистами», а затем секретарей разделили на две неравноценные в обязанностях и окладах группы: помощники-референты и секретари-машинистки, выполнявшие чисто технические функции. 
Ведущий 2: Возрождение профессии началось в 70-е годы ХХ века. Профессия как будто рождалась заново, она требовал многогранных знаний и профессионализма.
Золотой фонд этой специальности – это те делопроизводители, которые любят свою профессию и гордятся ею. Интересно, что высшее образование у делопроизводителей может быть разным: юридическим, экономическим, техническим, гуманитарным, но они умеют в своей профессии применять необходимые знания базового высшего образования. Добросовестное отношение к своим обязанностям, искреннее желание помочь руководителю или сотрудникам фирмы – вот самые ценные качества профессионала. О таких делопроизводителях мечтают руководители.
Рассказ студентов об истории становления профессии сопровождается слайдами из фильмов «Раскол», «Юность Петра», «Петр 1 завещание», «Шинель», «Каждый вечер в 11», «Любовь на кончиках пальцев», «Страшная красавица», «Салями».
Ведущий 3: Сегодня сфера профессиональной деятельности делопроизводителя довольно широка: в секретариатах, службах документационного обеспечения, кадровых службах и архивах государственных органов и учреждений, в органах местного самоуправления, негосударственных организациях всех форм собственности, общественных организациях (учреждениях).
Ведущий 4: Объектами профессиональной деятельности выпускников являются: документы, созданные любым способом документирования; системы документационного обеспечения управления; системы электронного документооборота; архивные документы; первичные трудовые коллективы.

Классный руководитель: Сейчас мне хочется познакомить вас со структурой программы подготовки специалистов по нашей специальности, которая состоит из следующих учебных циклов, разделов и модулей:
- общий гуманитарный и социально-экономический учебный цикл (основы философии, история, иностранный язык, физическая культура);
- математический и общий естественнонаучный учебный цикл (математика, информатика, экологические основы природопользования);

- профессиональный учебный цикл, который состоит из:

- общепрофессиональные дисциплины (экономическая теория, экономика организации, менеджмент, государственная и муниципальная служба, иностранный язык (профессиональный), профессиональная этика и психология делового общения, управление персоналом, правовое обеспечение профессиональной деятельности, безопасность жизнедеятельности);
- профессиональные модули:
ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации, который   очередь состоит из:

- МДК.01.01. Документационное обеспечение управления;

- МДК.01.02. Правовое регулирование управленческой деятельности;

- МДК.01.03. Организация секретарского обслуживания
ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации, состоящий из:
- МДК.02.01. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела;
- МДК.02.02. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций;

- МДК.02.03. Методика и практика архивоведения;

- МДК.02.04. Обеспечение сохранности документов

ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих, а именно по профессии «Секретарь-машинистка».

Кроме этого, по каждому модулю есть как учебная, так и производственная практика, которую вы будете проходить на предприятиях и в организациях г.Перми (рассказ сопровождается слайдами).

Студенты: задают вопросы.

Классный руководитель: отвечает на них.

Классный руководитель: предлагает написать студентам I и II курса аргументы в пользу выбранной профессии, а потом подойти к ней критически. 
Студенты: свои аргументы «за» и «против» обсуждают в форме диспута:

- профессия интересная и очень нужная, но в ней есть и отрицательные моменты, как и в других профессиях. Работа связана с общением с людьми в коллективе, а они бывают разные, могут возникать конфликтные ситуации;

- общаясь с людьми, научишься лучше понимать их, сдерживать свои негативные эмоции, контролировать себя в любой ситуации, появится много новых знакомых, что в дальнейшем может помочь строить карьеру;
- в этой профессии не самая высокая зарплата;

- зарплата зависит от самого человека (высшее образование, свободное владение иностранным языком);

- могут возникнуть проблемы со здоровьем (ухудшится зрение, остеохондроз);

- ненормированный рабочий день (придется договариваться с родственниками);

- необходимость наличия специфических качеств: самообладание, эмоциональная стабильность, организованность, внимательность, хорошая память и слух, четкая дикция, грамотность; 

- можно параллельно учиться;

- работая со всеми сотрудниками предприятия, легче продвинуться по службе при наличии соответствующего образования.

Студенты: подведя итоги дискуссии, делают вывод, что положительного в выбранной профессии гораздо больше, чем отрицательного, и выражают надежду, что большинство не разочаруются в своем выборе.
Классный руководитель: А сейчас я вам предлагаю разыграть ситуацию разговора по телефону. Помощником будет выступать студентка II курса Татьяна.

Звонит телефон.

Студентка II курса: Добрый день! Делопроизводитель Татьяна. Компания «Фортуна».

Студентка I курса: Добрый день! Соедините, пожалуйста, с Василием Петровичем.

Студентка II курса: Никого нет, все на обеде.

Студенты: обмениваются мнениями, разбирают ошибки телефонного разговора. 

Классный руководитель: Сегодня мне хочется представить выпускниц нашего колледжа (2015 г.) Дзадзамию Тамару и Жигалову Наталью, которые расскажут вам о своем карьерном росте.

Студенты: слушают и задают интересующие вопросы.

Классный руководитель: Выбор профессии – это, прежде всего, ваш выбор. Выбирая профессию, вы выбираете не только способ зарабатывать на жизнь, но и образ жизни. Правильный выбор профессии позволяет полностью реализовать свой потенциал, избежать разочарования, неуверенности в завтрашнем дне.

Делопроизводитель – это административный офисный работник, имеющий широкий функционал от помощи руководителю до обеспечения жизнедеятельности офиса. 
Вы получили более или менее верное представление о содержании выбранной профессии. Теперь перед вами стоит задача потруднее: разобраться в себе, понять собственные стремления, интересы, способности и самое сложное - это примерить себя к профессии, увидеть и почувствовать себя делопроизводителем.   

Планируя этот классный час, мне и вашим коллегам (обучающимся, выпусникам) хотелось не только познакомить вас с профессий, но и вызвать интерес к вашей будущей работе. Любовь к выбранной профессии начинает формироваться еще в стенах учебного заведения.  Для этого в колледже создана хорошая материальная база – светлые и просторные кабинеты, современные компьютерные классы. Кроме этого, наши обучающиеся с удовольствием принимают участие в различных конкурсах, олимпиадах, конференциях, мастер-классах.
Подведя итоги классного часа мне хочется задать вам следующие вопросы:

- классный час привлек меня тем, что…
- для меня было открытие, что…

Студенты: обмениваются мнениями.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Данный классный час направлен на углубление знаний о своей профессии, об истории ее возникновения и способствует укреплению связи обучающихся с выпускниками – делопроизводителями, достигшими определенного успеха в своей профессии, что дает настрой обучающимся на серьезное отношение овладения профессиональными и общими компетенциями. 
Стиль и тон общения способствовали формированию положительного мнения об избранной профессии, веры в правильно избранный путь, настрой на серьезное отношение к учебе.  Классный час позволил увидеть обучающихся в естественной атмосфере общения. Результативность классного часа состоит в том, что он влиял как на мнение большинства обучающихся, так и на мнение одного студента.
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